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一 、 为 什么 要 编写 本 书 ? 

在 当今 职场 ， 人 们 在 工作 中 都 已 离 不 开 Office 的 使 用 。 经 过 长 期 的 酝酿 ， 我 们 策划 了 
这 套 《 高 效 办 公 一 本 通 》 从 书 ， 本 从 书 不 再 以 传统 的 学 习 模 式 来 讲解 内 容 ， 而 是 以 功能 为 导 
向 ， 突 出 技巧 化 、 实 战 化 ,并 辅 以 全 程 图 解 ， 让 读者 在 学 习 过 程 中 实现 易 看 易学 、 易 学 易 用 、 
易 用 易 话 ， 轻 松 成 为 Excel 实战 高 手 | 

《Excel 公式 、 函 数 与 图 表 实 战 技巧 精粹 》 是 《高 效 办 公 一 本 通 》 从 书 中 的 一 本 ， 本 书 
是 为 经 常 在 工作 中 使 用 公式 / 函数 /图 表 来 进行 数据 计算 、 处 理 与 分 析 的 职场 人 士 量 身 定 做 
的 参考 书 和 工具 书 。 在 工作 中 经 常 遇 到 的 各 类 原始 数据 的 计算 与 处 理 、 人 事 数据 的 管理 / 查 
询 、 考 核 成 绩 的 统计 /排名 与 分 析 、 销 售 数量 / 销售 金额 的 统计 与 管理 、 销 售 人 员 的 业绩 提 
成 的 计算 、 产 品 库存 数据 的 计算 、 财 务 数据 的 计算 等 问题 ， 本 书 都 将 一 一 讲解 。 本 书 所 有 操 
作 素 材 均 采 用 工作 中 的 实际 数据 ， 让 读者 能 够 在 学 习 本 书 时 和 刁 临 其 境 ， 以 加 深 读者 对 操作 的 
理解 。 

二 、 本 书写 了 些 什么 ? 

本 书 按照 Excel 应 用 功能 来 划分 章节 ， 以 技巧 化 、 实 战 化 的 讲解 方式 来 展开 讲解 ， 充 分 
体现 实用 为 上 的 原则 。 

本 书 主要 内 容 包 括 : 公式 输入 、 编 辑 与 检测 ， 运 算 符 与 数据 源 引 用 ， 国 数 设置 与 数组 
应 用 ， 名 称 定义 与 应 用 ,逻辑 、 日 期 与 时 间 函 数 应 用 技巧 ， 文 本 与 信息 函数 应 用 技巧 ， 数 学 
冰 数 应 用 技巧 ， 财 务 函 数 应 用 技巧 ， 统 计 函 数 应 用 技巧 ， 查 找 与 数据 库 函 数 应 用 技巧 ， 图 
表 数 据 源 选择 与 创建 技巧 ， 图 表 编 辑 技巧 ， 图 表格 式 设置 技巧 ， 趋 势 线 与 误差 线 应 用 技巧 ， 
动态 图 表 应 用 技巧 ， 数 据 透 视 表 创 建 与 编辑 技巧 ， 数 据 透视 表 筛 选 与 计算 技巧 ， 数 据 透视 图 
创建 与 编辑 技巧 。 

三 、 本 书写 给 谁 看 ? 

本 书 是 写 给 Excel 公式 / 函数 /图表 初学 者 ， 公 式 / 函数 / 图 表 应 用 爱好 者 与 研究 者 ， 以 
及 人 事 管 理 、 销 售 管理 、 仓 储 管理 、 财 务 管理 、 营 销 管理 等 经 常 使 用 Office 软件 的 职场 人 士 
来 阅读 与 学 习 的 。 

本 书 也 是 写 给 有 一 定 基础 的 从 事 数据 计算 、 处 理 与 分 析 工 作 的 职场 人 士 ， 平 时 疫 有 时 
间 系 统 地 阅读 与 学 习 本 书 ， 当 工作 中 遇 到 问题 时 可 以 通过 查看 本 书 来 找到 问题 的 解决 方法 。 

本 书 是 由 张 军 翔 策划 与 组 织 编写 ， 参 加 编写 的 人 员 有 : 曹 正 松 、 黄 美玲 、 陶 龙 明 、 和 焦 
健 、 操 龙 风 、 吴 爱好 、 和 鲁 明 辉 、 刘 卓 、 李 媛 、 李 伟 、 李 亚 红 、 裴 珊 珊 、 芯 佬 、 赵 开 代 、 刘 霞 、 
潘 明 阳 、 张 丽 丽 、 朱 建 军 、 方 明王 、 仇 志 娟 、 张 发 凌 、 易 为 等 , 在 此 对 他 们 表示 次 次 的 谢意 | 
由 于 编写 时 间 人 仓促 ， 书 中 难免 会 有 玻 漏 和 不 足 之 处 ， 奶 请 专家 和 读者 不 次 赐教 。 
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盘 选 出 销售 毛利 前 3 名 的 销售 
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的 385 
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例 2: 在 公式 的 起 始 输 入 符号 1 a 


D10 ~ 到 | =-aAVERACEID2:D8i 


下 


mm 统计 =+SUM (C2:C8) =—AVERAGE (D2:D8Y| 


| 
| 
a lL 
| 
5 著 电视 18 1800 | 
6 
7 I 
8 I 
} 
| 


“统计 销售 量 量 


L SU (C2 cl 


上 设置 单元 将 将 式 回国 
旧 河 合用 Exeel 时 并 用 的 高级 选项 。 i 3 
全 二 i 数字 | 对 章 |‖ 字体 | 迪 框 | 填充 | 保护 | 
本 编辑 选项 区 类 人): 
保存 | 按 Enter 名 后 移动 所 选 内 容 (ud | 束 示 岗 
上 方向 D: | 卢 下 辣 1 
高 妥 加 mm 国 要 由 专用 类 型 了 I) 
Ee fe): 用 二 性 加 | 有 站 
2 = “ ee | a on ss PNAFPM A 
0 载 项 2 之 直人 内 蔡 间 总 品 权 三思) :mm 一 
任 中 心 科学 记 数 hi:mm: ss 
二 J | 立 本 hm 
特殊 h“ 时 "mm 全 ”ss 种 “ 
目下 4 十 午 / 下 午时 "mm 分 
| 上 午 / 于 午时 "nm" 妇 "ss" 各 
ym dh 
号 一 一 
a.0 
| 四 Y 
| | 删除 血 】 
1 以 现 有 格式 为 基础 ,上 生成 自 定妆 的 数字 格式 。 
I 确定 取消 
| ee PE Pa = PP Bl es Pa PP PE [| es = el Ll ee = eee! He Pd el ee se es T me ee Dd CE Eee ee ee ed es PP [| EPE El Hee ee [| PP es Be J mn Ls 


例 26: 退 踪 季 头 退 踪 5| 用 单元 格 1 例 27: 根据 错误 提示 重新 编辑 公式 


sm a ss ms a ee 十 [| mm ms sa Hs IE 有 
狗 Excel 帮助 品 回 器 
E Es ™ 友 | =¥LOOKUP th8, £1 :ES, 2, TRUEY TPR |; 
PE 
EB.Office E 回避 
Office.com 上 的 更 多 内 容 : 下 载 | 图 您 | 


区 章 | 全 首 人 $F 隐藏 此 错误 表明 信 对 函数 或 


为 什么 我 的 4 


x 章 | 全 半 部 显示 全 部 隆 下 有 有 时 ， 公式 不 仅 会 产生 


co | 
加 


在 Excel 2010 中 ， 为 了 方便 公式 的 输入 ， 专 门 提 供 了 “公式 记忆 式 键 入 ”功能 。 通 


局 用 该 功能 (默认 状态 下 Excel 2010 是 启用 的 ) ， 当 输入 函数 的 第 1 个 字母 后 
弹出 与 该 字母 对 应 的 下 拉 国 数 选择 菜单 。 


| rt 


他 兰 中 
输入 “=S” 后，Excel 2010 会 自动 弹出 公式 畏 
助 输入 下 拉 菜 单 ， 并 列 出 以 S$ 开头 的 函数 
列 订 < 


@02 有 用 户 可 以 使 用 和 扎 标 拖 动 滑动 杆 ， 在 
列表 中 选中 “SUM 函数 ， 双 击 后 自动 输入 到 


张 果 


地 zr / 公式 编辑 栏 中 ， 
张 红 芳 285 : 
吴 小 兵 290 : 
起 莉莉 280 em. ee 
3 2 : @03 有 接着 使 用 扎 标 在 表格 中 选中 计算 单 
化 280 a 
Se / 元 格 区 域 


Lo pr ppp yp pe pr Ppp rp 


0 输入 “)”， 按 (Enter) 键 即 
总 销售 


起 者 者 
蕊 国立 32 275 
阿 全 二 


国 国 | 在 公式 的 起 始 输入 符号 


在 公式 的 起 始 输 入 符号 的 方法 如 下 : 


I @001 有 在 要 输入 公式 的 单元 格 中 ， 先 输入 

和 “+” 符号， 接着 再 输入 相关 的 运算 符 和 函数 ， 
5 、 

本 野营 辣 国 攻 EE 输入 完成 后 按 〈Enter》 键 ， 程 序 会 自动 在 公式 

6B E 人 6_ 2》 入 吕 

7 陆逊 | 洗衣 机 26 2100 前 面 加 To 

1 了 

加 


10 统计 销售 量 145 


2 O 〇 Excel 公式 、 函 数 与 图 表 实 战 技巧 精粹 


(62 了 先 给 入 “-” 符 号 ， 接 着 再 输入 相 


1 
关 的 运算 符 和 函数 , 输入 完成 后 按 (Enter〉 和 键 ， E 调 
， 订 全 自动 在 信 式 前 面 加 cv 半 呈 AH 
程序 会 自动 在 公式 前 面 加 = 符号 ， 并 将 计 B 徐 ,电视 24 1580 
了 26 2100 
算 结 果 以 负 值 显示 出 来 。 8 | 高 龙 宝 室 调 14 2800 
J 


在 Excel 2010 中 输入 计算 公式 ， 需 要 在 半角 状态 下 输入 才 有 效 ， 


用 加 明快 速 对 有 误 公 式 进行 重新 编辑 


当 公式 输入 完成 ， 按 《Enter》 键 后 不 能 得 到 正确 的 计算 结果 ， 这 时 发 现 答 入 的 公式 存 
在 错误 。 遇 到 这 样 的 情况 时 ， 可 以 通过 下 面 的 方法 来 重新 对 公 \ 趟 进 行 编辑 ， 


《013》 妈 去 法 :; 在 输入 了 公式 且 需 要 重新 (03 有 用 公式 编辑 栏 :选中 需要 重新 编辑 
编辑 公式 的 单元 格 中 双击 鼠标 ， 此 时 所 输入 的 公式 的 单元 格 ， 鼠 标 单 击 公式 编辑 栏 ， 即 可 对 
公式 即 可 显示 出 来 , 直接 对 公式 进行 编辑 即 可 。 公式 进行 编辑 。 


@02 有 校 (F2〉 键 : 选中 需要 重新 编辑 公 
式 的 单元 格 , 按 (F2) 键 , 即 可 对 公式 进行 编辑 。 


用量 | 羽 速 显示 工作 表 中 的 所 有 公式 。 ) 


如 条 要 对 工作 未 中 的 所 有 的 计算 行 检 查 时 ， 可 以 使 用 以 下 方法 将 工作 表 中 的 所 
有 公式 快速 显示 出 来 。 加 
x 和 汰 ” 天 调 | 记 | 5 让 
(1 太 能 单 二 法; 在 “公式 ” 主 菜单 下 ee eal 和 
的 “公式 审核 ” 工具 栏 中 ， 单 击 “ 昌 示 OO 人 2 i 」 vis 信安 本 rn 
按钮 即 可 显示 工作 表 中 所 有 的 计算 公式 。 再 次 二 本 
单 击 “显示 公式 ”按钮 可 隐藏 公式 。 et 000 
5 夏 东 电视 18 1800 
6 徐 莹 电视 ”24 1580 
7 陆 壕 洗衣 机 26 2100 
8 ”高 龙 宝 空调 1d 2800 
请 统计 =+SUNM (C2:C8) =-AVERACE(D2:D8) 


(02 用 决 捷 链 法 : 打开 工作 表 , 按 (Ctrl+t》 
组 合 键 ， 即 可 显示 工作 表 中 所 有 的 计算 公式 。 
再 次 按 (Ctrl+ 〉》 组 合 键 可 隐藏 公式 。 


发 =+SUIC2:C8) =_AVERACE (D2:D8Y | 
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扩 本 看 酸 


在 使 用 《Ctrl+ 〉 组 合 键 时 ， 可 能 与 当前 使 用 的 五 笔 输入 法 有 冲突 。 这 时 ， 关 闭 五 笔 


在 一 个 复杂 的 公式 中 ， 寿 要 调试 其 中 某 部 分 的 运算 公式 ， 或 者 只 想 知 道 某 部 分 的 运算 
结 末 ， 此 时 可 以 通过 下 面 的 操作 来 实现 。 
-TD2+D3HDdHTTITTETY 
CC 


(01 有 选中 含有 公式 的 单元 格 ， 按 〈F2) 
键 或 双击 ， 即 可 在 单元 格 中 显示 计算 公式 ， 


i 人 0Q2 有 和 用 总 标 选中 需要 调试 或 者 想 要 知 
PP < 道 结果 的 评分 ， 校 (F9) 键 ， 即 可 将 选中 的 部 


张 果 20 280 分 计算 出 对 应 的 结果 。 
李 华 军 23 275 

张 红 芳 18 285 

吴 小 兵 16 290 

起 莉莉 28 280 

马 国 立 32 275 8800 

陶 龙 华 19 280 5320 


统计 156 280. 71 Jnr2eeos | 


国光 汪 | 把 其 个 公式 中 的 部 分 公式 转换 为 数值 


如 村 想 把 公 云 的 一 部 分 转换 为 数值 ， 则 可 以 通过 如 下 操作 来 实现 。 


《GT1 移 选中 包含 分 式 的 单元 格 ， 然 后 再 《cz 六 (F9) 键 ， 然 后 再 按 (Enrer) 刍 ， 
选中 公式 中 要 转换 为 数值 的 部 分 。 选中 的 部 分 公式 就 转换 为 了 数值 ， 而 不 再 是 公 
有 


有 昌 | 一 次 性 选中 公式 中 引用 的 单元 格 
如 果 想 查看 某 一 单元 格 中 的 公式 是 引用 了 哪些 单元 格 进行 计算 的 ， 可 以 按 如 下 方法 快 
速 选 中 。 一 次 性 选中 C8 单元 格 中 的 公式 中 引用 的 单元 格 ， 具 体操 作 如 下 。 


4 O 〇 Excel 公式、 函数 与 图 表 实战 技巧 精粹 


选中 C8 单元 格 (C8 单元 格 中 的 公式 
为 : =INDEX(A2:A6,MATCH(MAX(F2:F6),F2 
:F6,))) 。 在 英文 输入 状态 下 ， 按 《Ctrlt[〉 组 一 > 
合 键 , 即 可 快速 选取 公式 中 引用 的 所 有 单元 格 。 


人 A 式 运算 结果 转换 为 数值 


在 完成 公 去 计算 后 ， 为 了 方便 数据 的 ?| 用 ， 可 以 将 包 舍 公 云 的 单元 格 中 的 数据 转换 为 
数值 形式 。 


《0o1 有 选中 双 售 公式 的 单元 格 ， 按 
(Ctrl+C》 组 合 键 执 行 复制 ， 然 后 再 按 〈《Ctrl+Vy》 
组 合 键 执 行 粘贴 。 

(02 有 比 时 会 在 选中 单元 格 的 右 下 位 置 出 
现 一 个 “选中 粘贴 ”按钮 ， 单 击 该 按钮 打开 下 \ 
拉 菜 单 ， 选 择 “ 只 有 值 ”选项 ， 即 可 实现 将 原 | 
本 包含 公式 的 单元 格 数据 转换 为 数值 (可 以 选 
中 单元 格 在 编辑 栏 中 查看 ) 。 
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| 保护 和 隐藏 工作 表 中 的 公式 


为 了 防止 重要 的 数据 被 其 他 的 用 户 更改 、 移 动 或 删除 ， 凋 凋 需要 隐藏 单元 格 中 的 公式 。 
具体 的 操作 步骤 如 下 。 


《01 有 六 (F5) 键 打开 “定位 ”对 话 框 ， 
单 击 “定位 条 件 ” 按 钮 打开 “定位 条 件 ” 对 话 框 。 


引用 位 置 (E&): 


[定位 条 件 G) | | 确定 | [ 取消 | 
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口 推广 品行 内 容 差异 单元 格 中 @02 有 在 对 话 框 中 选中 “公式 ” 单 选项 ， 
让 常量 (0) 品 列 内 容 差异 单元 格 加 ee 、 
pe ee Ep 完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 选中 工作 表 


加 数字 口 从 属 单 元 格 0) 
辐 立 可 四 直属 [I) 中 所 有 的 包含 公式 的 单元 格 。 
滩 辑 值 @) 所 有 级 别人) 
加 最 后 一 个 单元 格 (8) 
加 可 见 单元 格 邓 ) 
口 当前 区 域 中 口 委 件 格式 (I) 
中 当前 数组 品 数据 有 效 性 中 
口 对 象 @) 5 全 部 (L) 
相同 起 ) 


BE] [ad ] 人 0Q33 单 去 “格式 ”按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 
选择 “设置 单元 格格 式 ” 项 ， 打 开 “ 设 置 单元 
格格 式 ”对 话 框 。 


04 有 在 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 中 ， 
选择 “保护 ”选项 十 ,然后 身 选 “锁定 ”和 “ 隐 
藏 ” 厂 复 选 框 。 


| 保护 工作 表 
| 回 保 护 工 作 表 及 馈 定 的 单元 格 内 容 吕 
| 取消 工作 表 保护 时 使 用 的 密码 到) 


@(05 有 单 二 “格式 ”按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 
选择 “保护 工作 表 ” 项, 在 打开 的 “保护 工作 表 ” 
对 话 框 中 设置 相应 的 密码 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


扩 林 看板 
(1) 保护 工作 表 功 能 仅 对 保护 状态 为 “锁定 ”的 单元 格 有 效 ， 因 Excel 默认 所 有 
WO 为 “锁定 ， 如 果 用 户 有 对 非 公式 区 域 的 操作 权限 ， 请 在 步骤 ] 
之 前 全 选 工作 表 区 域 并 设置 解除 所 有 单元 格 的 “锁定 ”选项 。 (2) 不 要 混 消 工作 表 保 


护 和 工作 和 薄 保护 ， 它 们 的 用 途 完 全 不 一 样 。 (3) 工作 表 保 护 密码 易 被 破解 ， 一 般 仅 作 
为 防止 他 人 因 误 操作 破坏 工作 表 中 的 函数 公式 的 手段 而 使 用 。 


| 解决 公式 中 计算 结果 无 法 自动 更 新 的 问题 


默认 状态 下 ， 在 单元 格 中 输入 公式 后 ， 公 式 引 用 的 单元 格 只 要 发 生 数 据 更 改 ， 则 会 目 


动 得 出 计算 结果 。 如 果 出 现 不 能 自动 更 新 的 情况 ， 是 因为 人 为 取消 了 工作 矫 的 “自动 重 算 ” 
功能 。 其 恢复 操作 如 下 ， 


6 〇 Excel 公式 、 函 数 与 图 表 实 战 拉 巧 精粹 


'@ a 工作 表 中 ， 在 “文件 ”菜单 中 的 更 与 公式 计算 、 性 能 和 错误 处 理 入 关 的 选项 
左 侧 单 击 “ 选 项” ,打开 “Excel 选项 ”对 话 框 。 n 


和 生生 口 启用 渤 代 计算 中 
@02 有 在 打开 的 对 话 框 中 的 左 仙 选 中 “ 公 Bomansn esp Re 
本 oe Ee 〇 手动 重 算 (IM) 本 
式 ” 标 签 ， 接 着 在 右 侧 “计算 选项 ”下 重新 先 ee 
hr 载 项 使 用 公式 
中 自 动 Te 单 选 框 。 言 任 中 心 口 R1C1 引用 栏 式 (R)}O 
公式 记忆 式 键 入 (中 
@03 有 设置 完成 后 , 单 击 “确定 ”按钮 即 可 pe 


错误 检查 


人 允许 后 台 错 误 检 查 (B) 


ET 
使 用 此 话 色 慰 兴 漠 泊 ) - 


| 将 公式 转换 为 文本 


右 要 将 公式 转换 为 文本 ， 则 可 以 通过 下 面 的 方法 来 实现 。 


《GT 去 除 识别 符号 法 : 双击 要 转换 公式 
的 单元 格 ， 去除 公式 起 始 符号 (“=”) 即 可 。 
如 需 转 换 回 来 ， 只 需 在 公式 前 加 6 9 或 cc 


大 大 吕 


符 汪 即 可 。 


统计 销赃 量 [sor‘cz:cay | 
COD ; Ne 
击 要 转换 公式 的 单元 格 ， 在 公式 起 始 符号 剖面 
加 上 “， 符 缉 即 可 。 如 要 重新 转换 回来 ， 去 
除 “，” 符 号 即 可 。 


是 统计 销 滨 量 [=sun‘cz:ce)l 


| 自行 控制 公式 的 运算 结 


在 Excel 2010 软 认 状 态 下 , 在 单元 格 中 输入 公式 后 , 如 有 果 相 关 的 单元 格 已 经 准备 好 数据 ， 
则 Excel 2010 将 自动 计算 出 结果 ;如 果 相 关 的 单元 格 没 有 准备 好 数据 ， 则 Excel 2010 将 在 
单元 格 中 显示 “0”。 而 在 引用 公式 的 单元 格 中 输入 数据 后 ， 公 式 会 日 动 对 其 运算 。 其 实 ， 
可 以 自行 控制 公 却 的 运算 结 采 ， 即 在 单元 格 中 输入 数据 后 利用 手动 方法 来 进行 运算 。 
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| 妈 数据 ” 京 阅 ”视图 


四 及 “公式 ” 主 菜单 下 的 Th 选 


% 与 引用 ~ 沽 定义 名 称 > 3 追踪 引用 羊 元 格 里 至 示 公式 
Eee 
尖 0 三 角 函 数 > 但 用 于 公式 < 追踪 从 尾 羊 元 格 闪 错误 检查 > 工 组 中 单 6 十 管 先 I”j> 展 Ns 单 
名 称 击 T 月 扩 4 到 天 下 过 
函数 管理 器 8 根据 所 选 内 容 创 建 | 多 称 去 第 头 。 。 @@ 公式 志 值 页 2 页 ， 处于。 
定义 的 名 称 公式 膏 术 


E8) 


@02 有 在 展开 的 下 拉 荣 单 中 ， 选中 “手动 ” 
选项 。 


@03 用 分别 在 单元 格 中 输入 销售 数量 后 ， 


去 | =SmUE2:E9) : 


CD 计算 结果 依然 为 “0” 值 。 

| 量 和 革 二 季度 悄 虑 量 第 三 季度 稍 瞧 量 第 四 举 度 篆 淮 量 | 

32 27 34 . | 天 汪汪 
28 24 3l s 人 04 有 3 法 (F9) 功能 键 ， 即 可 计算 出 第 四 
33 a0 37 | 季度 的 总 销售 量 。 如 果 要 恢复 默认 状态 下 的 自 
27 26 33 : 


动 计 算 功 能 ， 则 只 需要 单 击 计算 选项 “， 按 锂 ， 


37 21 28 
40 53 在 展开 下 拉 菜 单 中 选中 “自动 ”选项 即 可 。 
35 26 
232 207 


在 工作 表 中 对 多 处 数据 源 进行 统计 时 ， 在 设置 了 杂 一 处 计算 公式 后 ， 其 余 处 可 以 直接 
复制 公式 来 快速 进行 数据 源 的 统计 。 使 用 “=SUM(B2:B8)” 公 式 计算 了 第 一 季度 的 总 销售 
量 后 ， 可 以 复制 该 公 却 计算 第 二 、 三 、 四 季度 的 总 销售 量 。 


== @01 了 迁 中 B9 单元 格 ， 按 (CtrltC》 键 


复制 公式 。 接 着 将 光标 定位 到 C9 单元 格 中 ， 
按 〈Ctrl+V》 组 会 键 粘贴 公式 即 可 计算 出 第 二 
季度 的 总 销售 量 。 


\ @02 有 根据 相同 的 操作 将 公式 粘贴 到 D9 
< 一 一 一 和 E9 单元 格 中 ， 即 可 计算 出 第 三 、 四 季度 的 
: 总 销售 量 。 


找 椒 看板 
要 利用 复制 公式 来 进行 统计 计算 ， 引 用 的 数据 源 必 须 是 相对 数据 源 ， 或 者 是 特定 


的 混合 数据 源 ; 反之 ， 使 用 绝对 数据 源 引 用 将 不 能 实现 复制 公式 来 进行 统计 的 目的 。 
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在 Excel 2010 的 公 云 主 菜 单 中 ,专门 将 一 些 前 用 的 国 数 分 类 放置 在 国 数 库 选项 组 中 。 
当 用 户 需 要 使 用 函数 时 , 直接 选中 该 国 数 即 可 进行 公式 计算 。 如 求 各 员工 第 一 季度 总 销售 量 ， 
具体 操作 如 下 。 


包 , 言 拭 汪 引用 - 
便 数学 和 三 角 画 数 > 


《CQ1 有 选中 B9 单元 格 ， 在 “函数 库 ” 选 
项 组 中 单 击 “自动 求 和 ”按钮 ， 展 开 下 拉 菜 单 。 


| 紧 接 所 选 羊 元 格 之 后 时 
| 示 所 选单 元 格 的 求 和 
值 总 


(002 有 在 展开 的 下拉 菜单 中 选中 “ 求 和 ” 
选项 ， 即 可 自动 完成 “=SUM(B2:B8)” 公 式 的 
输入 。 


起 者 者 
马 国立 


@03 有 直接 按 (Enter〉》 键 即 可 计算 出 第 一 


三 沁 A 人 住 - 电 > 
季度 各 员工 的 总 销售 量 。 
| | 
t + 
李 华 军 | | 
张 红 芳 |; 18 : 33 
吴 小 后 | 16 27 
赵 莉 莉 | 28 37 
马 国 立 | 3 1 40 
陶 龙 华 1 19 | 35 


-SmIEEEE | 


SUMInumberlL [number2 .i 


呈 关 呈 | 利 用 快捷 键 来 快速 进行 求 和 计算 


进行 求 和 计算 一 般 邦 古 使 用 SUM 函数 ， 可 以 通过 手工 输入 或 者 使 用 求 和 按钮 来 实现 。 
其 实 , 除了 这 两 种 方法 外 , 还 可 以 通过 快捷 键 的 方式 快速 进行 求 和 计算 。 以 下 求 员工 “ 张 采 
的 全 年 总 销售 量 ， 操 作 如 下 。 


(01 有 选中 下 2 单元 格 ， 按 〈Altt=》 组合 
键 ， 即 可 在 当前 单元 格 中 快速 输入 SUM 函数 ， 


并 自动 选取 计算 单元 格 区 域 。 


必 02 有 直接 按 (Enter) 键 ， 即 可 计算 出 员 
工 “ 张 果 ”的 全 年 总 销售 量 。 如 果 自 动 引 用 的 
单元 格 区 域 不 正确 ， 则 可 以 使 用 鼠标 重新 选取 
进行 计算 的 单元 格 区 域 。 
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用 故 昌 | 利 用 公式 合并 姓名 5 位 > 


作为 企业 的 记录 员 来 说 ,经 党 要 记录 下 来 访 人 员 的 姓名 、 职 位 、 联 系 方式 等 要 加 
来 访 人 员 发 送 企业 的 邀请 时 , 融 可 以 直接 从 来 访 人 员 记 录 表 中 提取 。 但 是 在 发 送 公 beh 时 ， 
不 仅 要 提取 该 来 访 人 员 的 姓名 , 而 且 还 要 加 上 对 应 的 职位 称呼 。 这 时 就 需要 合并 姓名 和 职位 ， 
来 得 到 来 访 人 员 的 具体 称呼 。 


| cvG LS -hp2 | / 选中 C2 单元 格 输入 公式 类 
人 ee a 
/ 赵 文 芳 经 理 具体 称呼 。 

@02 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 右 下 角 ， 当 
/ 光标 变 成 十 字形 状语， 按 住 鼠 标 右键 向 下 扼 动 
ce 公式 进行 填充 ,得 到 其 他 来 访 人 员 的 具体 称呼 。 


设置 计算 公式 的 迷 代 次 数 


在 进行 数据 分 析 时 ， 需 要 通过 一 些 数 据 的 迭代 运算 得 出 分 析 结 论 。 黑 认 状 态 下 ， 了 Excel 
2010 的 友 代 次 数 为 100， 不 过 可 以 通过 下 面 的 操作 来 重新 设置 迁 代 次 数 ， 如 林 想 碍 看 示 一 单 
元 格 中 的 公 云 征 引用 了 哪些 单元 格 进行 计算 的 ， 则 可 以 按 如 下 方法 快速 选中 。 


:| 使 用 Excel 时 采用 的 常规 选项 。 | 《co1》 单 去 6 文 件 >» 选 项 年 和 选 中 66 选 项 7? 


用 户 界面 选项 答 
~ gp nm /人 公关 
选择 时 显示 浮动 工具 栏 (M) 

启用 实时 预览 (DG 

总 时 使 用 ClearTypeOD 
配色 方案 (Q): 银色 图 
屏幕 提示 样式 (R)，| 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 ” 罗 


新 建 工 作 入 时 


使 用 的 字体 (N): 正文 字体 


rem Le @02 有 打开 “Excel 选 项” 对话 框 , 选中 “ 公 
ED Ea EW 标 FE 


对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 


用 户 和 名山)， | 微软 用 户 


EE EE @03 有 在 左 仙 选中 be 标签 ， 接 着 在 


i 更 改 与 公式 计算 、 性 能 和 错误 处 理 相关 的 选项 。 
pe 右 侧 中 义 选 “局 用 选 代 计算 复 选 框 , 并 在 “最 
L 

校对 计算 选项 贝 人 人 了 匡 9 鱼 辐 
保存 工 fs 等 计算 G 回 局 者 法 代 计算 由 
加 下 加 35? ge ~、~ 1 日 
四 naemo 00 多 过 代 次 数 ” 框 中 i 次 数 ， 上 默认 设置 是 
高 级 Q 〇 除 模 拟 运算 素 外 ， 丘 动 至 算 (D) Se | 
a Q 〇 手动 重 算 (M) ee 
二 定义 功能 区 绿 ep 100 关 
快速 访问 工具 栏 ee 人 人。 
i 使 用 公式 
信任 中 心 口 RiC1 引用 栏 区 (RJC 

公式 iI2 式 如 入 日 G 

在 公式 中信 用 夫人 

使 用 GetPivotData 画 数 节 取 数据 适 视 素 引 用 (P) 

错误 检查 

TREE 04 有 设置 完成 后 , 单 击 “ 确 定 " 按钮 即 可 
重 和 设置 名 路 错 
使 用 此 项 包 标 iR 漠 活 E): [ 甸 了 ] 3 | 《043》 充 

错误 检查 规则 

所 会 公式 导致 错 疙 的 单元 格 (U O 回 迁 晤 了 区 域 中 的 单元 格 的 公式 (O) O 

表 中 不 一 至 的 计算 列 公式 (9) © 回 包 会 公式 的 未 钠 定 单元 格 (K) G 


包含 以 两 位 数 表 示 的 年 份 的 单元 格 (D C 口 引用 空 单元 格 的 公式 (山口 
文本 格式 的 数字 或 者 前 面 有 注 号 的 数字 (H 岂 四 泰 宁 撞 入 的 无 效 数据 (MW) 中 
与 区 域 中 的 其 他 公式 不 一 致 的 公式 (名 


加 
[ms | 
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设置 工作 表 的 计算 精度 


在 进行 数据 计算 时 ， 有 时 计算 结 末 含有 小 数 。 为 了 确定 计算 精度 ， 可 以 设置 计算 结 采 
保留 的 小 数位 。 


文件 经 卡 菜 单 。 开始 插入 页 面 布局 公式 ”数据 ” 定 阅 视图 


有 关 工作 簿 2 的 信息 


01 有 在 工作 表 中 ， 在 “文件 ”菜单 中 的 
左 侧 单 击 “选项 ”。 


限 
任何 人 都 能 打开 、 复 制 和 更 改 此 工作 短 的 任何 部 分 。 


保护 工作 簿 
最 近 所 用 文件 
新 建 准备 共享 
(加 在 共享 此 文件 前 ， 请 注意 其 包 含 以 下 内 容 : 
打印 检查 问题 文档 属性 和 作者 的 姓名 
= 残障 人 士 难以 阅读 的 内 容 


保存 并 发 送 


《02》; 开 “Excel 选项 ”对话 框 。 


版 本 
[ral 漳 天 不 到 此 文件 的 上 一 个 版 本 。 


(03 用 在 打开 的 对 话 框 中 的 左 仙 选 中 “高 
级 ”标签 ， 接着 在 右 侧 中 句 选 “自动 社 入 小 数 


点 ” 复 选 框 ， 并 在 “位 数 ” 框 中 设置 自动 插入 


使 用 Excel 时 采用 的 高 级 选项 。 


编辑 选项 


回 按 Enter 器 后 穆 动 所 迁 内 容 必 hh 


的 小 数位 数 ， 如 : 4 (默认 为 2 位 ) 。 三 et | 
emo EN 


加 启用 坛 充 柄 各 兰 元 已 疙 放 功 能 (D) 
要 莽 兰 元 格 内 容 前 发 当知 洁 (A) 


~ -> > 4 > 7? > 诺 = 四 人 EE 
04 仅 置 元 成 后 ， 单 击 确定 按 fn ， DD sae RA 


加 侈 许 忆 动 吾 分 比 输入 四 
当 使 用 公 式 进 行 数 值 计算 时 计算 算 结 吉 采 会 自 动 - A 


回 发 生 可 能 会 点 用 大 量 时 间 的 操作 时 警告 用 户 路 
保留 2 位 小 数 。 


妥 影 响 的 单元 格 达 到 以 下 数目 时 ( 千 )(U): |33,554 国 
四 信用 系统 分 后 符 (U) 


千 位 分 阿 符 中 
光标 移动 
® 脖 呈 的 由 男 


利用 填充 功能 来 快速 实现 统计 计算 


数据 填充 功能 是 Excel 2010 中 最 为 灵活 的 功能 ， 通 过 该 功能 不 仅 可 以 快速 地 填充 特定 
的 序号 、 数 据 ， 而 且 还 可 以 对 公式 进行 快速 填充 。 下 面 利 用 填充 功能 计算 第 二 、 三 、 四 季度 
的 总 销 食 千 量 。 


DE B9 单元 格 中 输入 公式 : =SUM 一 下 一 一 一 =8UM(B2:B8) 


(B2:B8)， 按 (Enter) 键 即 可 计算 出 第 一 季度 团员 工 姓名 ”第 一 季度 销售 量 第 二 季度 销售 量 第 三 季度 销售 量 第 四 季度 销售 量 


部 总 销 储量 李 华军 
总 肖 一 里 。 张 红 芳 18 33 30 37 


2 吴 小 兵 
02 有 将 所 标 移 至 B9 单元 格 右 下 角 ， 当 起 有 区 5 ， 

一 着 > 7 I 、 7» 二 马 国 立 
鼠标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 向 网 龙 人 i 


右 拖 动 公 式 进 行 填充 。 人 E9 J 
松 开 和 鼠标 左 键 ， 即 可 计算 < 二 四 土肥 
的 总 销售 量 。 
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辆 | 轩 快速 在 公式 与 运算 结果 之 间 进 行 切换 


奋 要 快速 在 公 云 与 运算 结 未 之 间 进 行 切换 ， 可 以 通过 下 面 的 操作 来 实现 。 


人 01 及 在 运行 结果 状态 下 , 按 人 Ctrl )(“” 人 02】 在 公式 内 容 状态 下 ， 掖 〈Ctrltr ) 
键 位 于 《Esc》 键 的 下 方 ) 组 合 键 ， 即 可 显示 组 合 键 ， 即 可 显示 运算 结果 。 
公式 内 容 。 


| 快 述 自 定义 数字 格式 


在 特殊 的 情况 下 ， 用 户 也 可 以 自 定 义 数 字 格 式 ， 如 自 定义 日 期 格式 。 具 体操 作 如 下 。 


@01 有 了 选中 需要 输入 日 期 的 单元 格 区 域 ， 
在 “开始 ”菜单 “数字 ”选项 组 中 单 击 “设置 
单元 格格 式 ” 按 钮 ， 打开“ 设置 单元 格格 式 ” 
对 话 框 。 


数字 | 对 齐 | 字体 | 边框 | 填充 | 保护 | 
分 类 (C): 


党 示 便 


训 | 


半 济 计 怕 泗 汪 硬 问 十 寺 襄 尖 


ee rt mt hem Daas 


(C2 了“ 分 类” 列表 中 选择 “ 自 定义 ”， 
Xe “类 型 ? 编辑 框 中 选择 编辑 类 型 为 “md” , 


以 现 有 格式 汶 基 础 ， 生 成 自 定 久 的 数字 格式 。 


03 有 单 击 “确定 ”按钮 回 到 文档 编辑 状 
态 ， 在 选 定单 元 格 中 输入 “2008-5-5” 日 期 时 ， 
则 会 自动 转 为 “5.5” 这 种 形式 ， 

0 | 


3.10 


妈 式 毛衣 AAMD302904 


.了 
3 
.8 


| 将 米 值 型 数值 转换 为 文本 型 


在 单元 格 中 输入 数据 时 ， 上 默认 是 以 第 规 方式 显示 的 ， 如 末 想 以 文本 方式 显示 ， 可 按照 
下 面 的 方式 来 设置 。 


@01 有 迁 中 “数值 ”格式 的 单元 格 , 在 “ 开 
始 ”选项 卡 中 单 击 “ 数 字 ” 选 项 组 下 方 的 按钮 。 
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示例 


打 开 6 设 置 单 元 格 格 式 ” 又 二 匡 框 全 | a 单元 格 显示 的 内 容 与 输入 的 内 容 完全 一 致 。 
在 66 分 类 3 列 表 框 中 选择 66 文本 ” 选项 


| ee 
56 2 、 5 : 此 宗 体 "11 - 皇 恒 | = 国文 本 
而 定 训话 1 : 
《C2) 间 幸 少 走 可 糙 贴 "IBIU-|IAA 于 和 天 国 ” 呈 -% ， 
单元 格 的 格式 显示 为 “文本 ”， | .可 | 至 奉 符 | 入 | 说 ; 
对 齐 方 式 


对 于 比较 复杂 的 计算 公式 ， 当 计算 结 末 为 错误 值 时 ， 可 以 通过 “公式 求 值 ” 问 导 


公式 每 一 步 的 计算 结 来 ， 从 而 找 出 错误 所 在 。 下 面 使 用 “公式 求 值 * nit 
格 中 的 公式 .。 


0 了 志 让 错误 位 单元 格 ， 在“ 公 二 ” 先 al ， 
项 卡 下 的 “公式 审核 ”选项 组 中 ， 单 击 “公式 到 吕 人 层 羊 元 属 站 寞 洋人 坦 


求 值 ”按钮 。 


Sheet1 1 中 BT 


(02 用 弹出 “公式 求 值 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 步 
入 ”按钮 。 


若 要 显示 带 下 划 战 的 表 法 陈 的 关 果 ， 请 电击“ 求 值 ”。 最 新 结果 梅 以 竺 忻 显 示 。 


引用 时 ): 
人 《03 及 开始 对 公式 进行 逐一 求 值 。 首 先 ， as 
对 “AAT” 进 邓 于 赋值 ， 继续 实 单 击 “未 出 ” 按钮 ， eetl! 


当前 正在 求 值 的 单元 格 中 包含 常量 。 


求 垣 EE) 步 六 1 
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5 用 站) : 
"Sheetl 愉 ) 1 中 BE$ 了 


结果 ,请 单 击 “ 求 值 ”。 最 新 结果 将 以 身体 显示 。 


[| 关闭 @ | 


步 闵 [I] 步 出 避 ) 


若 要 显示 带 下 划 战 的 表达 式 的 阁 果 , 博 单 击 “ 求 从 ”。 最 新 结果 将 以 伴 忻 显示 。 


[关闭 | 


web) tabla ro 


@04 有 按照 赋值 数据 在 A1:B5 单元 格 区 域 
中 进行 查找 ， 再 单 击 “ 求 值 ”按钮 。 


@05 有 er 可 返回 计算 


结果 ， 而 此 时 显示 错 


06 有 通过 检查 公式 的 每 一 步 计算 
发 现 返 回 的 列 数 3 不 对 ， 所 以 计算 结 
错误 值 。 


加 使 用 “错误 检查 器 ”来 检测 公式 


当 出 现 多 处 错误 值 时 ， 可 以 使 用 “ 


些 误 检查 ”功能 来 逐一 


对 错误 值 进 行 检 查 ， 并 提示 


i 误 值 产 生 的 原因 。 下 面 使 用 “错误 检查 器 ”检查 B7 单元 格 中 的 公式 。 


六 追踪 引用 单元 格 显示 公式 


单元 格 B7 中 出 错 
=YLDORUE (hl1, hl :8B5, 3, TRUE) 


“无 部 的 单元 格 引 用 ”错误 


显示 计算 步骤 站 1.. 
移动 或 册 险 单元 格 导 致 了 无 交 的 单元 格 引 用 ， 
或 者 六 数 返 回 了 引用 错误 信息 。 汗 略 错误 区) 

在 编辑 栏 中 编辑 人 于) 


Lamo | Le 有 oj 


找 椒 看板 
0 和 值 和 空 值 在 某 种 情况 下 表示 好 


要 根据 实际 情况 决定 是 否 
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意义 是 不 一 样 的 ， 所 以 在 使 用 0 值 代 替 
使 用 0 值 代替 空 值 。 


车 01 有 选中 任意 单元 格 ， 在 “公式 ”选项 
卡 下 的 “公式 审核 ”选项 组 中 ， 单 击 “错误 检 
查 ” 按 钮 (对) 。 


@02 有 弹出 “错误 检查 ”对 话 框 。 在 “ 错 
误 检 查 ” 对 话 框 中 ， 可 以 看 到 提示 信息 ， 指 出 
单元 格 B7 中 出 现 错误 。 主 要 原因 是 “无 效 的 
单元 格 引 用 ”错误 。 接 着 单 击 “ 下 一 步 ” 按 鱼 ， 
根据 向 导 逐 一 检查 错误 值 ， 并 获取 错误 值 产生 
的 原因 。 


@03 有 根据 提示 的 错误 原因 进行 修改 ， 发 
现 表 中 第 3 列 没有 数据 ， 所 以 产生 “无 效 的 单 
元 格 引 用 错误 ”。 


室 值 时 ， 还 


| 通过 志 综 箭头 包 呈 从 属 单元 格 


在 使 用 公式 进行 数值 计算 的 过 程 中 ， 当 返回 的 结果 为 错误 值 时 ， 可 以 通过 “追踪 从 属 
单元 格 ” 功 能 追踪 受 该 计算 值 所 影响 的 单元 格 。 下 面 使 用 “ 扎 踪 从 属 单 元 格 ” 功 能 判断 引用 
的 数据 源 是 否 正确 。 


8 追踪 引用 羊 元 格 上 国 
人 《01 让 中 锥 误 位 音 元 格 ， 在 ”分 人 入 主 | 遇 刘 口上 计算 
菜单 下 的 “公式 审核 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 追 踪 i 
从 属 单元 格 ”按钮 ， 即 可 使 用 往 头 显示 受 影 响 
的 单元 格 。 ce mm 


的 单元 格 。 


人 02 有 运 过 箭头 的 指向 ， 对 数据 源 进 行 查 
看 ， 发 现 当 前 输入 的 查找 数据 与 引用 数据 源 中 
的 数据 不 对 应 ， 从 而 导致 公式 返回 错误 值 。 


在 进行 了 “追踪 引用 单元 格 ” 和 “追踪 从 属 单 元 格 ” 操 作 后 ， 可 能 需要 将 一 些 箭 
头 标 记 去 挤 ， 可 选择 “公式 ”选项 卡 ， 在 “公式 审核 ”选项 组 中 单 击 “ 移 去 和 前头 ”按钮 ， 
即 可 将 所 有 标记 去 除 。 


用 生硬 通过 追踪 箭头 追踪 引用 单元 格 


在 使 用 公 云 进行 数值 计算 的 过 程 中 ， 当 返回 的 结 东 为 错误 值 时 ， 可 以 通过 “ 公 却 审核 
能 中 的 “ 氨 蹊 引用 单元 格 ” 来 判断 引用 的 数据 源 是 否 正 确 。 下 面 使 用 “ 扎 踪 引用 单元 格 
ott libra 


EI 


追踪 从 履 单 7 格 和 监视 窗口 HE 


@01 有 了 迁 中 错误 值 单元 格 ， 在 “公式 ” 选 


项 卡 下 的 “公式 审核 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 追 踪 i op 
引用 单元 格 ” 按 钮 ， 即 可 使 用 箭头 显示 数据 源 


到 「 十 | 显示 箭头 ， 用 于 指示 影 
引用 指向 。 哺 当 前 所 选单 元 桔 值 的 
| 单元 格 . 


只 有 关 详 细 帮 助 ,请 按 F1. 
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《G23 过 过 对 箭头 指 向 的 数据 源 进行 坦 


看 ， 发 现 当 前 输入 的 查找 数据 与 引用 数据 源 中 
的 数据 不 对 应 ， 从 而 导致 公式 返回 锚 误 值 。 


国 玉 | 根据 错误 提示 重新 编辑 公式 


在 公式 计算 过 程 中 ， 因 公式 输入 不 正确 、 引 用 参数 不 正确 、 引 用 数据 不 匹配 等 情 ; 
本 
“#VALUE1 ”、 “#REF 1 ”和 “#NULL |1 ”。 对 于 急 学 者 来 说 ， 当 公式 返回 错误 值 时 
束 有 点 不 知 所 措 。 其 实在 Excel 2010 中 , 可 以 通过 获取 错误 值 的 解决 帮助 来 学 习 和 解决 问题 。 
下 面 使 用 错误 提示 和 “Excel 帮助 ”功能 来 重新 编辑 公式 。 


站 


《1] 单 去 错误 估 的 提示 按 甸 ( 丁 ) ， 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选中 “关于 此 错误 的 帮助 ” 
选项 ， 


i @02 有 i 可 启动 “Excel 帮助 ”功能 ， 在 
JOOLONMASe : “Excel 帮助 ”中 ， 显 示 了 “的 WA” 锚 误 值 产 
生 的 原因 ， 以 及 对 应 的 解决 方法 。 用 户 只 要 认 
真 地 学 习 其 中 的 内 容 ， 即 可 解决 公式 返回 的 错 
误 值 。 


相信 挫 索 > 
访问 Office.com 其 职 有 关 Excel 2010 的 更 它 革 助 


[ Wenn BS 
Ba.OffiCeE “搜索 天助 加 br 
Office.com 上 的 更 窗 内 容 : 下 载 | 图 燃 | 模板 


推荐 使 用 “帮助 ” 
坦 找 和 更 正 公式 中 的 错误 
文章 | 全 部 显示 全 部 隐藏 有 时 ， 
更 正 #N/A 错误 
文章 | 全 部 显示 全 部 隐藏 此 错误 表明 值 对 函数 或 .， 
为 什么 我 的 公式 会 出 现 错误 ? 
5 章 | 全 部 显示 全 部 隐藏 有 时 ， 


公 臣 不 促 会 产生 .… 


公式 不 促 会 产生 .…. 


本 
下 面 使 用 “监视 窗口 ”对 单元 格 数据 进行 监视 。 
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| 公式 | 二 证 网 ”视图 ”加 就 项 


色 - a 沽 定义 名 称 3 追踪 引用 羊 元 格 吗 js 3s| 
“和 八 式 ” 选 “八大 宣 术 ” "| sp RT dh 人 | i 
01 单 击 “公式 ”选项 卡 , 在 “公式 审核 4 间 - 和 管理 器 曲 根据 所 先 内 容 g| 建 只 移 去 角 关 ” 。 @ 外 
一 2 


65 定义 的 名 称 公式 言 核 计算 
选项 组 中 单 击 “ 监 视窗 口 ” 按 钮 。 = : 


齐 改 工作 去 对 ， 监视 等 些 音 
元 属 的 值 . 
这 些 值 在 单独 的 窗口 中 时 
示 ,无 沦 工 作 篇 呈 示 的 时 六 
个 区 域 , 该 窗口 将 始终 可 
见 
人 @ 有 关 详细 帮助 ， 请 按 F1. 

< 1 2 ‘| 和 
02 肠 弹 出 “监视 窗口 ee 本 1 名 添加 监视 .。 冯 删除 监视 


视窗 口 ” 对 话 框 中 ， 单 击 “ 添 加 监视 …” 按 钮 一 一 一 > | 于 


03 有 弹出 “添加 监视 点 ” 对话 框 , 在 “ 先 2 
择 您 想 监 视 其 值 的 单元 格 ” 中 ， 单 击 “ 拾 取 器 ” ”| 半 皖 管 相 上 典 视 其 什 的 单 区 洛 : 
IE 
(一 |]) 控 甸 。 取消 


@04 有 在 工作 表 中 选取 要 监 监视 的 单元 格 区 _ 
域 ， 如 A1:B5， 


(05 有 迁 取 完 成 后 ， 单 击 “ 拾 取 器 ” ) 
按钮 返回 到 “添加 监视 点 ”对 话 框 中 ， un 


到 选取 的 单元 格 区 域 。 


06 有 确认 后 , 单 击 “ 添 加 ” 按 馈 返回 到 “ 监 名 添 jn 监视 .。 交 删除 监视 
视窗 口 ”。 在 窗口 中 显示 监 监 视 的 单元 格 数据 ， 工作 短工 作 表 3 
当 单元 格 区 域 中 的 数据 发 生 改 变 时 ， 监 视窗 口 Exce. .， 添加 王 视 

. Exce. . 。 入 加 点 视 

中 的 数据 也 同样 发 生 改 变 。 Exce. . 。 渤 加 是 视 
Exce. . ， 添加 晤 视 

exce, ,入 加 监视 

0 a …， 添加 旺 时 视 

发 现 返 回 的 列 数 3 不 对 ， 所 以 计算 结果 显示 为 ee Sn 


错误 值 。 .,， 添 加 监视 
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第 2 章 
运算 符 与 数据 产 引 用 


本 草 部 分 操作 实例 议 置 与 效 采 展示 


9 


例 35: 利用 相对 数据 源 进行 公式 计算 1 例 36: 利用 绝对 数据 源 进 行 公式 计算 


二 
| 
| 
| 
Bg - 五 | =SUNCE92:$E$5) 上 友 | =SUILE$2:$B$8) 
i | E mm lee FE 
上 员工 姓名 笔 一 季度 销售 量 第 二 季度 销售 量 第 三 季度 销 售 量 第 四 季度 销 具 量 | 1 
2 ” 喜 国 华 12 32 23 40 | 2 
4 种 丽 苹 13 45 23 Bd Pie 
和 人 2 到 ， 
6 | 李 南 丽 12 34 32 23 | 6 | 地 丽 坝 2 2 
7 | 张 贤 雅 23 43 53 24 证 
8 | 匡 莹 萤 13 #5 57 24 | 7 | 张 曝 雅 23 43 55 2 
8 鞭 莹 营 13 45 57 24 
| 9 | 117 117 117 117 | 
| 
| 
| 


例 37: 利用 混合 数据 源 进行 公式 计算 | ” 例 38: 三 维 数 据 源 5| 用 


te ee ee ee ee ee ee ee ee ee Ve ee ee ee ee ee et re ee ee 


| Cio bs 所 =3SUI 第 一 季度 销 匿 情况 !D2:D8)+ 
SUI 第 二 季度 销 泄 情况 !D2:D8) _ 区 
| 生 B 世 D E 中 款 
和 ee a py | i 别 员工 姓名 ”第 二 季度 销售 量 ”销售 单价 总 销售 额 门 
党 全 去 = 2 | 茧 国 华 32 180 5760 
3 ”起 青 军 12 43 5 23 | 3 ee 43 180 7740 
4 和 孙 丽 菲 13 45 23 Bd 下- 
4 和 孙 丽 荐 45 180 8100 
5 | 王 悍 国 32 45 43 32 | 
6 | 李 坝 坝 12 34 32 23 5 ， 王 保 国 45 180 8100 
7 ， 张 贤 雅 23 43 53 2d | 6 ， 李 丽 丽 34 180 B120 
8 ”| 吴 莹 莹 13 45 57 24 7 了 7 | 张 竖 雅 43 180 TT40 
9 117 287 285 230 | 吕 吴 莹 荣 5 180 8100 
32760 80360 79800 54400 | 9 
由 
280 | = 72720 1 
| 4 4k MH| 第 一 李 度 销售 情况 | 第 二 季度 销售 收 4 | 


四 


例 39: 在 多 张 工 作 表 中 引用 特定 数据 源 进行 计算 | 例 44: 利用 RICI 格式 51 用 数据 源 


人 


=SUI 第 一 季度 销售 情况 :第 四 
季度 销售 情况 !D2:D8) 


使 用 公式 


Rc! 引用 样式 (R}G 
”| 公式 记忆 式 刍 入 听信 
y] 在 公式 中 使 用 泰 各 站 ) 


y] 使 用 GetPivotData 国 数 蓉 取 数 据 适 视 泰 引用 (P) 


190 
赵 青 23 190 4370 
孙 坝 荐 Bd 190 12160 
王 保 国 32 190 6080 
李 丽 丽 23 190 4370 
张 贤 雅 24 190 4560 
匡 荣 莹 24 190 4560 


[170570l 


囊 请 尊 吕 
半 罚 串 大 总 | 如 | 刘 


只 功能 区 


加 错误 检查 
快速 访问 工具 栏 


只 允许 后 台 错 诅 检 查 (B) 
使 用 此 颜色 标识 错误 申 ); 


加 载 项 重新 设置 忽略 错误 (G) 


信任 中 心 


错误 检查 规则 


品名 GI 


所 会 公式 导 到 错误 的 单元 格 (D 让 泼 了 区 域 中 的 单元 格 的 公式 (OQ) 6 
素 中 不 一 致 的 计算 列 公式 (9) 6 包 合 公式 的 未 锁定 单元 格 ( 
包 会 以 两 位 数 泰 示 约 年 份 的 单元 格 0 引用 空 单 元 格 的 公式 (UN 


文 地 稿 式 的 数字 或 者 前 面 误 注 号 的 数字 ( 虽 ) 


5 区域 中 的 其 他 公式 不 一 到 的 公式 (Ni 


上 | 算术 运算 符 的 人 用 > 


算术 运算 符 可 以 完成 基本 的 数学 运算 ， 如 加 法 、 减 法 和 乘法 ， 连 接 数 字 和 产生 数字 结 


一 ( 减 写 ) 9%《〈 百 分 号 ) 百分比 (20%) 


比较 运算 符 的 使 用 


比较 运算 符 可 以 使 用 下 列 运 算 符 比较 两 个 值 。 当 用 运算 符 比 较 两 个 值 时 ， 结 果 是 一 个 
逻辑 值 ， 不 是 TRUE 就 是 FALSE，。 


四 用 运算 符 的 使 用 


引用 运算 符 可 以 使 用 以 下 运算 符 将 单元 格 区 域 合并 计算 


引用 运算 符 含义 (示例) 
:( 冒 号) 区 域 运算 符 ， 产 生 对 包括 在 两 个 引用 之 间 的 所 有 单元 格 的 引用 (B5:B15) 
;i 大 合 运算 符 ， 将 多 个 引用 合并 为 一 个 引用 (SUM(B5:B15,D5:D15)) 
《空格 ) 交叉 运算 符 , 产生 对 两 个 引用 共有 的 单元 格 的 引用 (B7:D7 C6:C8) 


近 本 看 板 
室 格 运算 符 的 例题 : 对 A、C、D、F、H 列 与 1、2、5、7、10 行 交点 


的 求 和 的 公式 。 用 空格 运算 符 : “=SUM((A:A,C:D,F:F,H:H) (1:2,5:5,7:7,10:10))”; 
用 空格 运算 符 : “=SUM(A1:A2,C1:D2,F1:F2,H1 ee ve mn 0， 
C10:D10,F10,H10) ”， 


辆 国文 本 运算 符 的 使 用 


文本 连接 运算 符 使 用 和 号 (&) 加 入 或 连接 一 个 或 更 多 文本 字符 串 以 产生 一 串 文 本 。 
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用 运算 符 的 优先 级 


如 采 公 去 中 同时 用 到 多 个 运算 符 ， 则 Excel 将 按 下 表 所 示 的 顺序 进行 运算 。 如 末 公 式 中 
舍 相 同 优先 级 的 运算 符 ， 例 如 ， 公 去 中 同时 包含 乘法 和 除法 运算 符 ， 则 Excel 将 从 无 到 布 
行 计算 。 


《由 号 》 
ee er 
《各 二") 
和 负 号 (例如 -1) 加 和 减 
全 A . 
| 改 恋 运 算 符 的 优先 级 


吾 要 更 改 求 值 的 顺序 ， 请 将 公式 中 要 先 计 算 的 部 分 用 括号 括 起 来 。 


包 
进 


(01 了 下 三 公式 的 结果 是 11， 因 为 Excel @002 有 了 如 采 使 用 括号 改变 语法 ， 则 Excel 
先进 行 乘法 运算 后 进行 加 法 运算 。 将 2 与 3 相 先 用 5 加 上 2， 再 用 结果 来 以 3， 得 到 结果 21 


Ee 然 得 到 结 
乘 ， 然后 再 加 上 5， 即 得 到 采 。 =(5+2)*3 


国 国 利用 相对 数据 源 进 行 公式 计 人 


相对 数据 产 引 用 是 指 把 一 个 含有 单元 格 地 址 的 公式 复制 到 一 个 新 的 位 置 时 ， 公 式 中 的 
单元 格 地 址 会 随 着 改变 。 对 多 行 或 多 列 进行 数据 统计 时 ， 利 用 相对 数据 产 引 用 是 十 分 方便 和 
快捷 的 ，Excel 2010 默认 情况 下 使 用 的 是 相对 数据 源 引 用 。 下 面 计算 每 季度 的 产品 总 销售 量 。 

( 
= 
员工 姓名 第 一 季度 销 若 量 ”第 二 季度 销 估量 


喜 国 华 12 32 
青 43 


(01 有 在 B9 单 元 格 中 输入 公式 : =SUM 
(B2:B8)， 按 (Enter〉 键 即 可 计算 出 第 一 季度 > 


的 产品 总 销售 量 。 45 
45 
34 
43 
和 45 


(02 有 将 光标 移 到 B9 单元 格 右 下 角 ， 光 — 
标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 右 拖 动 公 
式 进行 填充 。 拖 到 E9 单元 格 上 , 松 开 和 鼠标 左 键 ,' 人 人 
即 可 计算 出 第 二 、 三 、 四 季度 的 产品 总 销售 量 。 
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类 利用 绝对 数据 源 进行 公式 计算 


绝对 数据 源 引 用 古 指 把 公式 复制 或 者 填 入 到 新 位 置 ， 公 式 中 的 固定 单元 格 地 址 保持 不 
变 。 下 面 使 用 绝对 数据 源 引 用 来 计算 每 季度 的 产品 总 销售 量 。 


《1 在 B9 单元 格 中 输入 公式 : =SUM 
($B$2:$B$8)， 按 (Enter〉 键 即 可 计算 出 第 一 


季度 的 产品 总 销售 量 。 
孙 坝 蕴 
王 保 国 32 45 
李 丽 丽 12 3 
张 贤 雅 23 43 
吴 至 至 45 
50M (E92: B98) @02 有 将 光标 移 到 B9 单元 格 右 下 角 ， 光 
Dt ss st tt i > | Ni 一 
标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 癌 右 攀 动 公 
2 + 
“8 起 和 式 进行 填充 ， 计 算 第 二 、 三 、 四 季度 的 产品 总 
5 | 王 保 国 32 45 43 32 、 本 
| 李 丽 而 12 34 32 23 销售 量 。 但 是 计算 的 结果 还 是 第 一 季度 的 全 让 


结果 。 


炳 | 利 用 混合 数据 源 进行 公式 计算 


混合 数据 源 引 用 起 指 在 一 个 单元 格 中 进行 数据 产 引 用 时 ， 既 有 绝对 数据 源 引 用 ， 也 有 
相对 数据 源 引 用 。 在 公式 复制 过 程 中 ， 只 有 相对 数据 源 改 变 ， 而 绝对 数据 源 始 终 不 改变 。 这 
征 公 去 计算 中 ， 经 贡 使 用 的 数据 产 引 用 方式 。 下 面 计算 各 季度 的 产品 总 销售 额 。 


Bo EF| -orc12 
| es ees @001 有 在 B10 单元 格 中 输入 公式 : 
员工 姓名 第 一 季度 和 销 瞄 量 第 二 季度 销售 量 =B9*$C$12， 按 (Enter) 键 即 可 计算 出 第 一 季 


度 的 产 品 总 销售 领 。 


02 有 将 光标 移 到 B10 单元 格 右 下 角 ， 光 
标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 扎 标 左 键 向 右 抱 动 公 
式 进行 填充 后 ， 计 算 的 第 二 、 三 、 四 季度 的 产 
品 总 销售 额 ， 如 前 头 所 示 。 而 这 里 的 销售 单价 
(“$C$12”) 始终 没有 改变 ， 各 季度 的 销售 
量 (B9) 却 改变 了 。 
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三 维 数据 源 引用 


三 维 数据 源 引 用 古 指 在 一 个 工作 注 中 从 不 同 的 工作 表 引 用 数据 源 。 三 维 数据 源 引 用 的 
格式 为 : “ “工作 表 名 ! 数据 产地 址 ”。 每 季度 的 销售 情况 都 分 别 建立 了 对 应 的 工作 表 ， 
如 采 计 算 上 半年 的 总 销售 额 ， 束 需要 引用 “第 一 季度 销售 情况 ”中 的 数据 源 。 


攻 01 有 过 中 “第 二 季度 销售 情况 ”工作 表 ， 
es 
选中 第 一 季度 销售 情况 工作 表 中 的 _D2:D8 
单元 格 区 域 。 


@02 有 有 输入“) +SUM(”， 饼 标 选中 “第 
二 季度 销售 情况 ”工作 表 中 的 “D2:D8” 单 元 
格 区 域 。 


=STI 第 一 季度 销售 情 阅 !D2:D8)+ | 
SUM Ts 情况 1D2:D8) 


(03 有 好 后 输入 “)”, 即 完成 输入 的 公式 : 
=SUM( 第 一 季度 销售 情况 !ID2:D8)+SUM( 第 
二 季度 销售 情况 !ID2:D8)， 按 (Enter〉 键 即 可 
计算 出 上 半年 产品 的 总 销售 额 。 


中 


Li co 


er 


质 古 工 皇 皇 产 而 a | 


i 
bun] 


| 畏 在 多 张 工 作 表 中 引用 特定 数据 源 进行 计算 


5| 用 多 张 工作 表 中 的 数据 源 是 指 在 2 张 或 者 2 张 以 上 的 工作 表 中 引用 相同 地 址 的 数据 
源 进行 公式 计算 。 多 张 工作 表 中 特定 数据 源 的 引用 格式 为 “= 函数 (“工作 表 名 1: 工作 
表 名 2， 工作 表 名 3 和 ”1 数据 产地 址 ”。 下 面 统计 全 年 的 产品 总 销售 额 。 


攻 01 有 过 中 “第 四 季度 销售 情况 ”工作 表 ， 
在 C10 单 元 格 中 输入 “=SUM(”， 接 着 按 住 
(Shift》 或 〈Ctrl》 键 ， 利 用 鼠标 在 工作 表 标 
签 中 选中 参加 计算 的 工作 表 ， 如 : “第 一 季度 
销售 情况 ”、“ 第 二 季度 销售 情况 ”、“ 第 三 
季度 销售 情况 "和 “第 四 季度 销售 情况 工作 表 。 
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第 一 季度 销售 情况 :第 四 
季度 销售 情 膏 ” !'D2:D8 


《go23 选 中“D2:D8” 单 元 格 区 域 。 


朱 丽 车 
王 保 国 32 190 6080 
李 坝 丽 23 190 4370 
张 贤 雅 24 190 4560 
暴 莹 莹 24 190 4560 


C10 =SUI 第 一 季度 销售 情 襄 :第 四 
2 二 Da’ 


王 忆 员工 姓名 第 四 季度 销 瞧 量 销售 单 从 总 销 周 额 

单 访 已 CN Pr 下 和 AAA 八 太 ， 
2” 影 国 华 | 7600 ® 输入 外 ee 式 : 
赵 青 23 190 4370 =SUM( 第 一 季度 销售 情 第 四 季度 销售 情 
孙 丽 荐 64 190 12160 
5 | 王 保 国 32 190 6080 :了 1T7， > 启 下 人 | 人 年 忆 
7 | 张 贤 雅 24 190 4560 So 
ey 吴 莹 芝 24 190 4560 品 的 总 销售 领 。 
已 这 | 


统计 全 年 产品 总 销售 额 : 1705701 


辆 国 | 在 多 工作 外 引用 数据 源 进 行 计算 


多 工作 短 数 据 产 引用 十 指 在 打开 的 多 张 工作 短 中 ， 引 用 单个 工作 表 或 多 个 工作 表 中 的 
数据 产 。 多 工作 得 数据 产 引 用 的 一 般 格 式 为 : [工作 得 名 称 ] 工作 表 名 ! 数据 产地 址 ”。 
例如 产品 上 半年 和 下 半年 的 销售 情况 ,分 别 建立 了 2 个 工作 得， 现在 比较 上 半年 和 下 半年 产 
品 总 销售 额 的 升 请 情况 


sm v(xY| -IF( 第 四 季度 销 念 情况 (ci0 和- 
ET 
加 | 员工 姓名 = :| IFClogical test, [value if truel, [value if false]) 


(02 分 别 打 开 “2010 年 上 半年 产品 销售 
情况 ”和 "2010 年 下 半年 产品 销售 情况 工作 簿 ， 
在 “2010 年 下 半年 产品 销售 情况 ”工作 簿 中 
的 “上 半年 与 下 半年 产品 总 销售 额 比 较 ” 工作 


， 表 中 的 D2 单元 格 中 输入 “=IF(”， 接 着 和 鼠标 
选中 66 A 六 第 四 季度 销售 情 寺 况 ” 工作 表 中 的 “C10” 
El ,XLSXj] 革 一 单元 格 。 
一 入 “~ 9 Gf 示 、 “9 1 
;Se 0 | ee a “2010 
本 4 如 年 上 半年 产品 销售 情况 ”工作 簿 中 的 “第 二 季 
和 度 销售 情况 ”工作 表 中 ， 选 中 “C10” 单 元 格 。 
了 张 虹 雅 43 180 T7740 , | ， 

3 吴 莹 莹 45 全 8100 @03 有 接着 输入 , 上 升 人 本 滑 , 
统计 上 半年 产品 总 销售 和 ee 、 ee 
| 完成 输入 的 公式 : =IF( 第 四 季度 销售 情 
=IF (第 四 季度 销 泄 情况 ,010》 [2010 年 上 况 IC10>[2010 年 上 半年 产品 销售 情况 .X1SX] 第 

半年 产品 销 省 情况. x1s 叶 第 二 季度 销 匿 情 
沈 !$c$10,“ 上升", 下滑 ”) = 销售 情 南 1 1$C$10, 1 此 总 1 1 下 滑 WE 按 
《Enter) 键 即 可 比较 出 上 半年 与 下 半年 产品 总 
销售 和 额 的 升 滑 情况 


24 〇 Excel 公式 、 函 数 与 图 表 实 战 技巧 精粹 


在 ?| 用 多 工作 短 数 据 产 来 进行 


源 的 工作 薄 会 发 生 错误 并 且 提 示 更 新 数据 源 。 


示 更 新 数据 源 。 


(01 有 在 上 面 的 引用 多 工作 簿 数据 源 来 
进行 公式 计算 的 例子 中 ， 当 被 引用 的 工作 薄 
(“2010 年 上 半年 产品 销售 情况 ”) 被 移动 
或 者 名 称 被 更 改 后 (这 里 将 其 改名 为 “2010 
年 上 半年 产品 销售 情况 2”) ,打开 引用 它 的 
工作 薄 会 出 现 要 求 更 新 数据 源 链 接 的 提示 ， 单 
击 “更 新 ”按钮 。 


四 后 随即 弹出 的 “Microsoft Excel” 
对 话 框 中 单 击 “ 编 辑 链接 ”选项 。 


@03 有 打开 “编辑 链接 ”对 话 框 ， 可 以 看 
到 显示 错误 状态 “未 找到 源 ”， 单 击 “ 更 改 源 ” 
按钮 。 


(04 有 打开 “更 改 源 ” 对 话 框 ， 选 择 新 的 
数据 源 文件 (“2010 年 上 半年 产品 销售 情况 
2 


《05 有 单 去 “确定 ” 按 包 返回 “编辑 链接 ” 
对 话 框 。 


@06 有 此 时 上 面 的 状态 显示 为 “确定 ”， 


单 击 “关闭” 按钮。 


@07 有 加 到 表格 ， 此 时 按 (Enter〉 键 即 可 
在 单元 格 中 得 到 正确 的 结果 


国 | 打 于 工作 竺 上 报告 数据 源 错误 叶 如 何 更 新 


公 却 计算 时 ， 当 被 引用 的 数据 源 发 生变 动 ，?| 用 该 数据 
在 被 引用 的 工作 湾 数 据 源 发 生变 动 时 应 根据 提 


此 工作 簿 包 合 到 其 地 数据 源 的 链接 。 


作 一 汪 


注意 ， 数 据 链 接 可 用 于 访问 和 共享 机 密 信 息 而 不 需要 您 的 权限 ， 并 且 可 能 执行 其 他 有 害 操 作 。 如 果 您 不 信任 该 工作 水 的 源 ， 请 不 要 更 新 该 链接 。 


CE [CD 


icrosoft Excel 


此 工作 竹 包 含 一 个 或 名 个 无 法 更 新 的 链接 。 


A . ， 索要 更改 链接 汤 ， 或 尝试 重新 更 新 值 ， ee 
′ 若 轩 使 链 接 分 持 坏 变 ， 博 单 击 “ 炎 续 ” 


-CG 


区 区 


更 新 值 员 ) 


| 加 
断 开 链 接 证 ) 
| 国 | [检查 状态 (C) | 


立 置 ， JD: 毕 胜 " 旭 “ 技 ”轻松 字 一 一 Ex. 第 2 车 : 数据 源 的 引用 
新 。 (@) 自动 更 新 起 手动 更 新 他 


启动 提示 (8)... 


类 型 ， Microsoftft Excel 工作 表 
作者 : 油 软 用 户 

大 小 : 10.4 全 

修改 日 期 : 2011-7-4 17:23 


EH | 8 


闵 件 类 型 [I): Excel] 人 识 件 全 ,x]; ,lx *, ls; *, xla; 二 


[打开 尖 交 件 @@) | 
[_ 断 开 链 接 @@) | 


位 置 ，D 是 胜 "好 “ 技 ” 轻 松 学 一 Exeel 作 式 与 国有 实战 经 奥 第 2 章 ;数据 源 的 引用 
更 新 。 回 自动 更 新 以) 站 手动 更 新 他 


启动 提示 (8)... 


0 D: 2 
Tn toe ay eth bt 


[2010 午 上 生产 吕 贷 售 信 况 2. x15x] 和 二 
季度 销售 情况 14C910, “上升 “， 下滑 
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用 避 型 | 快速 改变 数据 源 引用 类 型 

在 Excel 2010 中 输入 公式 时 ， 正 确 按 (FE4》 键 ， 可 以 在 相对 数据 源 引 用 和 绝对 数据 源 
引用 之 间 进 行 切 换 。 例 如 : 以 求 第 一 季度 产品 总 销售 量 的 计算 公式 “=SUM(B2:B8)” 为 例 ， 
来 看 看 具体 的 切换 操作 。 


COUNTIF "@ 于 aa | : | 5 @01 有 双击 公式 后 9 选 中 公式 全 部 内 pS 9 
度量 第 一 手 作 信 时 第 二 手记 全 信 是 四 手 上 多 全 按 (FE4〉 键 ， 该 公式 内 容 变 为 “=SUM($B92: 
23 28 
ia $B$8)”， 表 示 对 横 、 纵 行 单元 格 均 进 行 绝对 
”起 莉莉 28 37 21 28 
二 2 2 引用 。 
合计 SUN( 


| 
项 
numberl, Inumber2], ...) 


(02 输入“) -SUM(C”， 饼 标 选中 “第 
二 季度 销售 情况 ”工作 表 中 的 “C2:C8” 单 元 
格 区 域 。 

03 有 最 后 输入 “)”, 即 完成 输入 的 公式 . 
=SUM( 第 一 季度 销售 情况 ID2:D8)+SUM( 第 
二 季度 销售 情况 !C2:C8)， 按 (Enter〉 和 键 即 可 
计算 出 上 半年 产品 的 总 销售 额 。 

04 有 第 4 次 按 (F4) 键 时 ， 公 式 恢 复 到 
初始 状态 “=SUM(B2:B8)”， 即 对 横 、 纵 行 的 


李 华 军 


张 红 芳 3 bp = \、 计 人 一 
RR 单元 格 均 进行 相对 引用 。 
28 37 21 28 
@05 有 继续 按 (F4》 键 ， 再 次 进行 循环 。 


1 
2 
3 
4 
5 
| 6。 赵 莉 莉 
8 
[9 
10 


19 
合计 LL =sun(s2:B8) | 


SUM(numberl, [number2], …) 


扩 本 看 酸 
《F4) 键 的 切换 功能 ， 只 能 改变 选中 的 公式 的 引用 方式 ; 对 于 没有 选中 的 公式 内 


容 不 进行 任何 改变 操作 。 


较 网 | 利用 A1 格 式 引 用 数据 源 


在 默认 状态 下 ，Excel 使 用 Al 格式 引用 数据 源 。 它 是 通过 引用 字母 标识 和 数字 标识 ， 
通过 模 纵 相交 来 确认 单元 格 。 


引用 格式 引用 区 域 
A2 第 A 列 和 第 2 行 交 叉 处 的 单元 格 
B5:B15 第 B 列 中 第 5 行 到 第 15 行 的 所 有 单元 格 
C8:H8 第 8 行 中 第 C 列 到 第 再 列 的 所 有 单元 格 
C8:H18 第 C 列 第 8 行 到 第 五 列 第 18 行 的 所 有 单元 格 
D:D 第 D 列 全 部 单元 格 
D:H 第 DD 列 和 第 互 列 的 所 有 单元 格 
8:8 第 8 行 全 部 单元 格 
8:18 第 8 行 和 第 18 行 的 所 有 单元 格 
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国 于 利用 R1C1 格式 引用 数据 源 


Excel 除了 使 用 默认 的 Al 格式 引用 数据 源 ， 还 可 以 利用 R1C1 格式 引用 数据 产 。 它 是 
通过 5 引用“R 加 行 数字 和 “C ”加 列 数字 来 指示 单元 格 的 位 置 。 


引用 格式 引用 区 域 
R2C8 第 2 行 和 第 8 列 交 叉 处 的 单元 格 
R[2]C[8] 在 当前 光标 所 在 位 置 ， 向 下 2 行 再 向 右 8 行 所 指 的 单元 格 
R[-2] 在 当前 光标 所 在 位 置 ， 向 上 2 行 所 有 行 单元 格 
R[-2]C[8] 在 当前 光标 所 在 位 置 ， 向 上 2 行 再 向 右 8 行 所 指 的 单元 格 
R[2]C[-8] 在 当前 光标 所 在 位 置 ， 向 下 2 行 再 向 左 8 行 所 指 的 单元 格 
C 当前 光标 所 在 位 置 的 所 有 列 单 元 格 


在 使 用 RIC1 格式 引用 数据 源 之 前 ， 必 须 先 局 用 此 引用 方式 。 上 有 具体 的 局 用 操作 如 下 。 


01 有 在 工作 表 中 ， 在 “文件 ”菜单 中 的 
左 侧 单 击 “选项 ,打开 “Excel 选项 对话 框 。 


| 1 EE 
在 公式 中 使 用 
6 使 用 函数 顽 取 数据 适 视 过 引用 (D) 
人 0Q2 有 在 打开 的 对 话 框 中 的 堪 侧 选 中 “ 公 了 
式 ” 标 签 , 接 着 在 右 侧 “使 用 公式 ”下 选中 “RICI | 
. = 所 会 公式 导致 错 遂 的 兰 元 格 山 加 迁居 了 区 域 守 的 兰 元 格 的 公式 (O)G 
《03》 半 去 确 定 按 鱼 PP 可 贞 : 0 若 素 中 不 一 至 的 计算 列 公式 (S$) O 包 会 公式 的 未 袍 定 羊 元 格 (K) 
. 、 、 包 会 以 两 位 数 雪 示 的 年 份 的 羊 元 格 (Y) 口 引用 空 羊 元 格 的 公式 (山口 
不 使 用 R1Cl 格式 引用 数据 源 ， 则 需要 取消 选 文本 格式 的 数字 或 者 前 面 有 宅 号 的 数字 (H DO 。 加 过 中 输入 的 无 效 数据 
与 区 域 中 的 其 他 公式 不 一 至 的 公式 (N) O 
中 该 选项 。 
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第 3 章 
函数 设置 与 数组 应 用 


1 例 46: 快速 寻求 对 应 函数 的 应 用 帮助 


OO ASa |; 
YLADEUP ” 吕 控 索 - 
本 况 介 绍 Microsoft Excel 中 YLOOKUP 国 数 的 公式 语法 和 用 法 。 猎 


说 明 


您 可 以 使 用 YLOOKUP 国 数 搜索 某 
任何 单元 格 中 的 值 。 崎 好， 人 恨 设 
区 域 的 第 一 列 ， 如 下 图 所 示 。 


个 单元 下 第 一 列 ， 然 后 返回 该 区 域 相 同行 上 
城 A 0 中 包含 雇员 列表 ， 雇 员 的 ID 号 存储 在 该 


只 料 


ee 


a B 
1 | 员工 I0 ”部门 姓名 
2 35 销售 张 颖 
3 36 生产 王 伟 
4 37 销售 李 芳 
5 38 运营 郑 建 杰 
SUM ramberl, mmber2, . 6 39 销售 赵 军 
计生 呈 入 以 党 中 训 溃 小 全 的 和 7 40 生产 孙 林 
8 41 销售 金 士 鹏 
9 42 运营 刘 英 玫 
| 和 3 生产 张 雪 层 ... 
如 果 知 道 雇 员 的 ID 号 ， 则 可 以 合用 VLOOKUP ES 返回 该 诬 员 所 在 的 部 门 或 其 姓 
和 名。 车 要 获取 38 号 雇员 的 姓名 ， 可 以 使 | =VLOOKUP(38, A2:C10, 3. FALS 日 。 
| 此 公式 将 搜索 区 域 A2:C10 的 第 一 列 中 的 值 3 38， 然后 ; 反 回 该 区 域 同一 行 中 第 三 列 包 含 阅 
Excel 帮助 | | 喇 腻 机 


例 49; 使 用 工具 栏 按钮 输 入 函数 1 例 50; 快速 复制 函数 公式 的 几 种 方法 


下 


个 所 有 使 用 源 主题 的 单元 加 
于 3 个 边框 除外 外 
二 查找 选择 2 

| 加 批注 已 ) 总 刘 各 让 式 由 
计数 [CI / 个 有 效 性 验证 名 


证 。 求 和 [5) 


= 一 -| 运算 
最 六 人 (1) | 加 无 四) 加 乘 申 
a 一 六 加 血 ) 站 际 并 ) 
最 小 值 目 | 品 减 名 ) 
本 
其 仙 函 和 IF [| 屿 过 室 单 元 局 ) 广 ] 转 置 凶 ) 
EU 确定 


/ = | =SUIKC2:C8) 1 语 8 

2 Bn 3 2 数学 60 

下 em 3 英 洗 

5 首 人 由 保生 对 利用 全 芭 功 能 快速 实 现 统计 计算 . JUL 吾 下 说 

5 地理 76 
6 


中 
LS 
CO 
中 
om 


ee 


速 打开 “插入 困 数 ” 议 置 问 对 


通常 打开 “插入 国 数 " 设置 向 导 , 需要 在 Excel 2010 中 的 “公式 ” 主 莱 单 中 来 实现 。 其 实 ， 
可 以 使 用 更 为 快捷 的 方法 来 打开 “插入 函数 ”设置 向 导 。 


01 了 迁 中 公式 输入 单元 格 ， 接 着 将 光标 
移 到 公式 编辑 栏 的 识 按钮 上 。 


《0Q2 有 单 去 读 按 钮 ,会 快速 打开 “插入 函 
数 ” 设 置 向 导 。 


SUM [ramber1l， mumb er 
计 和 从 是 守 攻 区 天 中 革 用 小 入 的 和 


县 加 入 | 快速 寻求 对 应 函数 的 应 用 帮助 


在 使 用 函数 计算 的 过 程 中 ， 有 时 会 乓 记 菏 个 国 数 的 使 用 方法 ， 或 参数 设置 方法 ， 如 
VLOOKUP、HLOOKUP 等 国 数 。 遇 到 这 样 的 情况 ， 可 以 通过 下 面 的 方法 来 快速 获 取 使 用 图 
数 的 应 用 帮助 。 


@001 有 了 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=VLOOK 


/ b 
: ;: 总 | )? 一 SS J 
mc UPC 后 ,Excel 2010 会 自动 弹出 该 函数 的 语 


285 5130 [coguec | | 法 浮动 提示 信息 框 。 
290 生日 4 : 
290 Tad 


@(02 有 将 光标 移 到 语法 浮动 提示 信息 框 
上 ， 单 击 “VLOOKUP”， 会 自动 转 到 “Excel 


Ee 6 | 全 有 司 行 
任何 单元 档 中 的 值 。 例 如 ， 恨 设 区 域 A2:c10 中 包含 座 员 列表 ， 诬 员 的 ib 号 存储 在 该 ) 、 六 4 )? 
区 域 的 第 一 列 ， 如 下 图 所 示 。 帮助 ”窗口 中 ,并 在 窗口 中 显示 “VLOOKUP 
| 4 a B oe: | » 、 五 、 2 Ab s 、 一 
1 RIDp ”部门 姓名 : 函数 的 语法 形 式 、 参数 功 用 ， 以 及 应 用 示例 。 
2 35 销售 张 颖 | 
je 36 生产 王 伟 : 
4 37 销售 
5 38 运营 郑 建 杰 
古洞 39 销售 赵 苗 
Wr 40 生产 孙 林 
8 41 销售 
| 42 运营 刘 英 玫 
10 43 生产 张 雪 丑 


旭 果 知道 雇员 的 ID 号 ， 则 可 以 使 用 YLOOKUP 国 数 返回 该 雇员 所 在 的 部 门 或 其 姓 
和 名。 若 要 获取 38 号 雇员 的 姓 和 名， 可 以 傅 用 公式 =VLODKUP(38. A2:C10, 3, FALS 日 。 
此 公式 将 搜索 区 域 A2:c10 的 第 一 列 中 的 值 38， 然 后 返回 该 区 域 同一 行 中 第 三 列 凶 合 ” 图 
Excel 者 助 克拉 记 . 
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经 第 使 用 菜 个 函数 ， 如 : VLOOKUP 函数 ， 往 往 会 后 记 该 函数 参数 的 设置 方法 。 人 如 
到 这 i 况 ， 可 以 通过 “函数 参数 ”设置 同村 来 设置 函数 参数 。 


= 数值 


(01 有 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=VLOOK es i 
UP(” 后 ， 用 外 标 单 击 公 式 编 辑 栏 的 下 按钮 ， i 
进入 “也 数 和 参数 ”设置 向 导 中 ， bodmp_valve 重要 下 所 表 首 下 进行 要 索 的 兴 ，lolp value 可 以 是 入 、 引 用 或 


《0Q2 有 在 “ 孔 数 参数 ”设置 向 导 中 ,通过 
各 参数 对 应 的 拾取 器 (EE|) 来 选择 各 参数 条 


件 单元 格 区 域 ， 区 域 才 允 哺 品 条 伺 的 元 索 ,确定 作 检 索 单元 格 在 区 域 中 的 行 序号 ,再 进一步 返回 迁 定 单元 格 的 值 。 


证 下 ， 表 是 以 升序 排序 的 


Tabla_array 需要 在 其 中 搜索 数据 的 信息 表 。Table-array 可 以 是 对 区 域 或 区 域名 
称 的 5 上 用 


@03 有 和 名 参数 设置 完成 后 ， 在 参数 下 会 自 / 
动 显示 计 算 结 有 果 。 如 果 正确 ， 则 单 击 “ 确 定 ” 加 0 
按钮 ， 即 可 在 单元 格 中 返回 计算 结果 ; 反之， pe 
计算 结果 不 正确 , 可 以 重新 对 各 参数 进行 设置。 


Range_lookup 指定 在 查找 时 是 要 求 精确 匹配 ;还 是 太 臻 匹配。 上 向 0 果 为 FALSE， 大 和 致 匹 
配 。 如 果 当 TRUE 或 轰 略 ， 精 确 匹 配 


计算 结果 = 86325 


| 公式 计算 方面 的 限制 


Excel 在 公式 计算 方面 有 其 上 自 壬 的 标准 和 规 疙 ， 这 些 规 郊 对 公式 的 编写 有 一 定 的 限制 。 
下 面 介 绍 Excel 关于 公式 计算 方面 的 限制 。 


@01 有 公式 内 容 的 长 度 不 能 超过 1024 个 @03 有 公式 中 池 数 的 参数 不 能 超过 30 个 。 
人 @(04 有 阔 字 计算 和 精度 为 15 位 。 


@02 有 公式 中 的 池 数 的 吝 套 不 能 超过 7 层 ， 


有 国清 | 使 用 工具 栏 按钮 输入 函数 


使 用 工具 栏 按钮 输入 国 数 ， 可 以 快速 输入 国 数 。 可 以 通过 下 面 的 具体 介绍 来 实现 。 
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平均 值 (A) 
计数 [ 必 ) 
最 大 值 (MI) 
最 小 值 目 

靶 他 图 数 (E).. 


单 击 工具 栏 上 的 “自动 求 和 ”按钮 的 右 
侧 倒 三 角 下 拉 菜 单 标 志 ， 用 户 可 以 选择 求 和 、 
平均 值 、 计 数 、 最 大 值 、 最 小 值 、 其 他 函数 
等 6 个 快速 输入 常用 函数 的 功能 ， 默 认为 求 和 
SUM 函数 。 


有 国清 | 快速 复制 函数 公式 的 几 种 方法 


复制 公式 是 将 现 有 公式 应 用 于 其 他 单元 格 的 操作 ， 可 以 省 去 在 其 他 单元 格 中 再 次 输入 


相同 公式 的 麻烦 。 下 面 介绍 最 第 用 的 儿 种 方法 。 


拖 动 复制 法 

选中 存放 公式 的 单元 格 ， 移动 光标 至 单 
元 格 右 下 角 。 待 光标 变 成 十 字形 状 时 ， 按 住 鼠 
标 左 键 不 放 ， 抑 动 至 合适 的 位 置 完 成 公式 的 复 
制 和 计算 。 


避 所 有 使 用 源 主 题 的 单元 出 
口 进 框 除外 并) 


站 公式 和 数字 格式 甸 [ 
〇 值 和 数字 格式 册 


站 有效 性 验证 钙 ) 所 有 合并 条 件 格 式 隔 ) 


运算 

全 无 血 ) 六 乘 如 
六 加 由) 丫 除 代 ) 
个 减 名 ) 


口 呈 过 空 单元 四 ) 口 转 置 到 ) 
| 粘贴 链接 并】 职 消 


找 椒 看板 


输入 复制 法 

选中 需要 使 用 该 公式 的 所 有 单元 格 ， 输 
入 公式 ， 完 成 后 按 (CtrltEnter〉 组 合 键 ， 该 
公式 就 会 被 复制 到 已 选中 的 所 有 单元 格 。 


选择 性 粘贴 法 

@01 有 迁 中 存放 公式 的 单元 格 ， 并 将 其 复 
制 。 

人 0Q23 选 中 需要 粘贴 分 式 的 单元 格 或 单元 
格 区 域 ， 在 选中 区 域内 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 
的 右键 菜单 中 “选择 性 粘贴 ”命令 。 

《03 有 在 打开 的 “选择 性 粘贴” 对 话 框 中 
选中 “公式 ” 单 选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 公 
式 就 会 被 复制 到 已 选中 的 单元 格 。 


在 复制 公式 时 ， 如 果 公 式 中 对 单元 格 的 引用 是 相对 引用 ， 则 公式 中 的 引用 位 置 会 


随 着 公式 位 置 的 改变 而 改变 ，。 


糯 | 坟 数 易 类 性 解决 方法 


打开 报表 后 没有 修改 任何 内 容 就 关闭 工作 熏 ， 为 什么 也 会 提示 保存 ， 是 否 数 据 被 修改 
了 ? 可 以 通过 “撤销 ”按钮 来 查看 古人 耕 更 改过 报表 内 容 。 
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查看 “快速 访问 ”工具 栏 中 “撤销 ”按钮 ， 
如 该 按钮 为 灰色 ( 即 不 可 用 状态 ) ， 则 可 以 判 


五 | =SUN (C2:C8) 


[SS | 博 


El1CIOSO 


断 未 对 报表 数据 进行 修改 。 如 果 要 修改 报表 ，_ > 


I 


. 对 个 司 否 保守 于 利用 二 充 功能 块 这 实现 统计 计算 23 
则 可 多 次 单 击 “ 撤 销 ” 按 钮 或 单 击 修 改 按 鱼 右 Pa ; 一 2 2 
侧 下 拉 菜 单 后 一 次 选择 “撤销 ”多 步骤 操作 。 8 于 36 28 15 


在 Excel 中 ， 数 组 表示 由 一 个 或 多 个 文本 、 数 值 、 逻 辑 值 、 日 期 、 错 误 值 等 元 素 组 成 的 
集合 ， 具 有 行 、 列 尺寸 的 特征 ， 用 以 确定 元 素 在 数组 中 所 处 的 位 置 ， 并 且 不 能 存在 长 度 不 等 
的 行 或 列 。 数 组 一 般 可 以 分 为 以 下 三 种 类 型 。 

(01 有 了 常量 数组 :构成 数组 的 每 一 个 元 素 
都 是 常量 ， 即 不 被 计算 的 值 ， 如 数字 、 文 本 、 
逻辑 值 和 错误 值 等 ， 例如: {" 语文 ",81;" 数 
学 ",90; "英语",70;" 生物 "85;" 地 理 ",76}。 


这 是 一 个 5 行 2 列 的 当量 数组 ， 由 数值 和 文本 组 成 。 用 一 对 大 括号 {} 将 所 有 元 素 包 含 
进来 ， 用 喜 志 表示 列 之 间 的 分 隔 ， 分 所 表示 行 之 间 的 分 隔 。 其 第 4 行 第 工 列 位 置 的 元 素 为 文 
本 “生物 。 


《Q2 区 域 数 组 : 通过 对 一 组 连续 的 单元 《CQ3 及 内 看 数组 : 通过 公式 计算 返回 的 结 
格 区 域 进行 引用 而 得 到 的 数组 ， 如 本 例 中 的 果 在 内 存 中 临时 构成 的 ， 且 可 以 作为 一 个 整体 
A2:B5 表示 4 行 2 列 的 区 域 数 组 。 直接 点 套 入 其 他 公式 中 继续 参与 计算 的 数组 。 

例如 数组 公式 .: 


{=SMALL(IF(A1:B5>0,A1:B5),{1,2,3})} 

其 中 A1:B5 是 一 个 5 行 2 列 的 单元 格 区 域 数组 ，{1,2,3} 是 一 个 1 行 3 列 的 和 常量 数组 ， 
整个 公式 返回 由 A1:B5 单元 格 中 第 1、2、3 个 最 小 的 正 数组 成 的 1 行 3 列 的 运算 结果 构成 
的 内 存 数组 。 

当 数 组 的 元 素 只 在 一 个 方向 上 排列 时 ， 称 为 一 维 数组 ， 根 据 方 向 又 可 分 为 垂直 数组 (或 
称 行 数组 ， 即 一 列 多 行 的 数组 ， 如 {1;2;3;4;5} 或 ROW(1:5)) 和 水 平 数 组 ( 或 称 列 数组 ， 即 一 
行 多 列 的 数组 ， 如 {和 ,2,3,4,5} 或 COLUMN(A:E))。 当 数组 同时 包含 行 和 列 两 个 方 同 时 ， 称 
为 二 维 数组 。 

数组 的 行 、 列 数 代 表 其 尺寸 大 小 。 二 维 数组 是 由 M*N 个 元 素 构 成 M 行 N 列 的 数 
组 。 当 构成 数组 的 元 素 只 有 一 个 时 称 为 单元 素数 组 ， 如 {a} 或 ROW(1,1)、ROW(O、 
COLUMN(A,A) 等 。 与 单个 元 素 不 同 ， 单 元 系数 组 也 具有 数组 的 “ 维 ” 的 特性 ， 既 可 以 被 认 
为 是 一 个 零 维 的 数组 ， 也 可 以 被 认为 是 一 个 1 行 上 列 的 一 维 水 平 或 垂直 数组 。 
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| 多 重 运算 与 数组 公式 


什么 叫 多 重 运算 ?对 一 组 或 多 组 值 进行 多 次 运算 就 叫做 多 重 运算 。 而 Excel 目 市 帮助 文 
件 中 对 数组 公式 的 定义 是 : 对 一 组 或 多 组 值 执行 多 重 运算 ， 并 返回 一 个 或 多 个 结 末 。 数 组 公 


式 括 于 大 括号 人 f} 中 ， 按 《CtrltShiftrEnter》 组 合 键 可 以 输入 数组 公式 。 记 住 按 三 键 。 
在 这 里 ， 数 组 公式 仅仅 是 一 个 “称呼 ”， 用 于 区 别 “普通 公式 ” 不 按 三 键 。 


为 了 统一 定义 方便 理解 ， 我 们 称 只 有 按 〈Ctrl+Shift+Enter》〉 组 合 键 结束 的 公式 才 是 数组 
公式 ， 按 下 三 键 的 意义 在 于 给 Excel 下 达 进 行 多 重 计算 的 命令 。 


国 国 | 学 担 一 维 水 平 数组 的 使 用 


一 维 就 古 指 位 于 一 行 或 一 列 的 方 辐 上 。 水 平 的 伟 义 古 指 横向 的 ， 那 么 一 维 数组 就 是 在 
一 行 中 的 内 容 。 一 维 数组 中 的 每 个 数组 元 素 之 间 以 逗 志 分 隔 。 例 如 以 下 形式 的 数组 ,分别 为 1 
2、3、4、5， 这 5 个 数字 位 于 同一 行 的 5 列 中 ， 要 在 工作 表 中 输入 一 维 水 平 数 组 ， 需 要 先 


根据 数组 元 素 的 个 数 选 择 一 行 中 的 多 个 单元 格 ， 然 后 输入 数组 公式 。 现 根据 上 面 数组 元 素 ， 
输入 一 维 水 平 数组 。 


选 定 5 个 单元 格 的 区 域 (Al: E1) ， 在 
公式 编辑 栏 中 输入 公式 : ={1,2,3,4,5}, 按 《Ctrlt 
Shift+Enter〉 组 合 键 。 


公式 有 两 对 大 括号 ， 外 面 的 大 括号 是 Excel 通过 用 户 按 《Ctrl+Shift+Enter) 组 合 键 
自动 输入 的 ， 而 内 层 的 大 括号 是 用 户 手工 输入 的 。 


辆 凤 党 所 一 维 午 直 数 组 的 使 用 


垂直 的 含义 征 指 纵 同 的 ， 那 么 一 维 垂直 数组 就 征 在 一 列 中 的 内 容 。 一 维 数组 的 每 个 数 
组 元 系 之 间 以 分 号 分 隔 。 例 如 以 下 形 却 的 数组 ， 分 别 为 1、2、3、4、5， 这 5 个 数字 位 于 同 
一 列 的 5 行 中 ， 要 在 工作 表 中 输入 一 维 王 直 数组 ， 需 要 先 根据 数组 元 素 的 个 数 选择 一 列 中 的 
多 个 单元 格 ， 然 后 输入 数组 公式 。 现 根据 上 面 数 组 元 素 ， 输 入 一 维 垂 直 数 组 。 


| {={1:2.3:4:5}} 


\ 选 定 5 个 单元 格 的 区 域 (Al: A5) ， 在 
< 一 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : ={1;2;3;4:5}, 按 《Ctrlt 
. ShifttEnter》 组合 键 。 


ssh ds TN GseE6aaEE 岂 志 
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辆 时 党 担 一 维 数组 的 使 用 


二 维 就 是 指 包含 行 和 列 的 矩形 区 域 。 在 二 维 数 组 中 ， 水 平方 向 的 数组 元 素 由 逗号 分 隔 ， 
垂直 方向 的 数组 元 素 由 分 号 分 隔 。 例 如 ， 下面 的 二 维 数组 是 由 2 行 5 列 组 成 的 ， 其 中 包含 
10 个 数组 元 素 。 


Ge :了 2) ， 


按 CR pg 


扩 本 看 酸 


如 果 用 于 输入 数组 的 单元 格 区 域 比 数组 元 素 的 个 数 多 ， 那 么 多 出 的 单元 格 将 显示 
错误 值 #N/A 。 


有 帮 | 创 建 命 名 常量 数组 


工作 圾 中 每 次 部 要 输入 很 多 数字 ， 答 入 不 同 闪 型 的 数组 全 Y 式 ， 这 些 手 工 输入 的 包含 大 
括号 的 固定 数字 或 文本 ， 被 称 为 常量 数组 。 如 果 需 要 在 公式 中 输入 常量 数组 ， 则 可 以 将 其 定 
ee 


《013 闻 去 “让 在 “这 尺 包 代 | 锋 讽 烟 
— st 凑 ， 9 下 


称 ” 选 项 组 中 单 击 “ 定 义 名 称 ”命令 。 


1 


@02 有 打开 “新 建 和 名称” 对 话 框 ， 在 引用 
位 置 中 输入 以 等 号 开头 的 数组 公式 即 可 。 


引用 位 置 @ 


类 未 输 入 数组 公式 


在 工作 表 的 忆 列 中 ， 单 元 格 E2 到 单元 格 E7 分 别 包 含 以 下 公式 : E2=C2*D2，E3=C3* 
D3, E4=C4*D4, E5=E5*DS5, mh E7=C7*D7。 也 可 以 在 单元 格 区 域 F2: F7 中 使 


用 一 个 数组 公 却 来 代 蔡 这 6 个 普通 公式 。 
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选择 F2: F7 区 域 , 输入 数组 公式 : “=C2: 


C7*D2:D7”， 按 〈Ctrl+ShifttEnter〉 组 合 键 ， 
即 可 得 到 结果 。 


144000 
232200 
100000 
TEIED 


: 周 国 菊 ”微波炉 80 880 70d400 


国清 | 快 壕 答 入 常量 数组 


利用 《F9〉 键 转换 单元 格 区 域 为 运算 结 来 的 功能 ， 用 户 可 以 快速 地 获取 常量 数组 。 


001 有 例如， 需要 得 到 各 科 的 成 绩 ， 可 在 
任意 一 个 空 单 元 格 内 输入 公式 : =A1:B5， 


02 有 再 在 公式 单元 格 或 编辑 栏 按 〈(F9) 
键 后 即 可 得 到 常量 数组 。 


2 
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1 在 | =IFIISNAI 定 位) ,INDEX 
= | $B$2:$B$6. 定位 )) 
PN D E F 
目 语文 数学 地 理 自然 
小 菌 89 99 了 8 89 
王 军 37 89 76 60 
李 恋 58 了 8 76 了 8 
赵 帆 88 89 68 90 
李 婷 88 97 7 了 8 69 
查询 成 绩 
性 目 ”语文 数学 地 理 自然 
起 帆 88 1 89 68 80 
kk Sheetl 一 Sheeta 一 Sheet3 一 了 本 [EM 山 | 司 [ 


各 称 引用 位 置 

词 gs =GET. CELLt... 
=MATCH tShe. .. 
=Sheetl!$B... 


范围 


=Sheetl 1 中 B$1 :中 Fl 


例 70: 快速 册 


crosoft Yisual Basic or Applicat1io 
: 文件 昌 ”编辑 E) ”视图 (V) | 插入 友 | 格式 (D) 调试 
: 国 国 - 回 时 区 和 和 过 ED). 

剧 ”用户 窗 体 山 ) 

模块 (M) 

类 模块 (C) 


+ EuroTool (EVEOTOOL. 由 
名 YEBAProject (销量 . xl: 
二 icrosoft Excel] 对 站 ~ TL),,, 


人 


草 部 分 操作 实例 设置 与 效果 展示 


例 62: 利用 名 称 框 来 定义 名 称 


例 68: 在 公式 中 粘贴 名 称 


例 72: 如 何不 让 函数 提示 信息 遮掩 到 工作 表 的 列 扎 


有 国明 为 什么 要 使 用 名 称 


在 使 用 Excel 工作 短 的 过 程 中 经 冲 会 用 到 将 亲 个 单元 格 区 域 或 荣 段 公式 定义 为 名 称 ， 那 
这 样 做 的 用 途 和 好 处 有 哪些 呢 ? 下 面 详细 介绍 使 用 名 称 的 原因 和 好 处 。 


gy 注 ， 可 以 使 用 数 2 了 全 在 A 区 中 本 复出 现 的 部 分 分 ， 使 
据 表 的 字段 作为 名 称 代 入 运算 。 例 如 计算 商品 公式 更 简洁 。 例 如 学 绩 表 中 ， 在 B10 单元 
销售 额 的 公式 如 下 : =B2*C2， 公 式 只 能 反映 格 中 输入 公式 : A 
数据 所 在 的 单元 格 位 置 ， 而 相 比 之 下 ， 如 果 使 $2:$A$6,FALSE)),"",INDEX($B$2:$B$6,MA 
用 名 称 编写 公式 : = 单价 * 数量 ,这样 就 可 以 TC_H($A$10,$A$2:$A$6,FALSE))), 按 (Enter》 
直观 地 看 出 销售 额 的 数据 关系 ， 比 前 者 更 具 可 键 即 可 根据 学 生 姓 名 查询 相应 科目 的 成 绩 。 
读 性 。 @03 有 公式 中 主要 使 用 MATCH 函数 进行 
OO 学 生 查询 ， 显 然 为 了 避免 出 现 查询 错误 ， 公 式 
和 中 两 次 使 用 了 MATCH 函数 ， 因 此 把 该 函数 部 


分 定义 为 名 称 ， 可 以 使 公式 更 加 简洁 易 懂 。 

@04 有 如 定义 名 称 如 下 。 定 位 : =MATCH 
($A$10,$A$2:$A$6,FALSE)， 将 名 称 代入 公 
式 中 ， 公 式 可 简化 为 : =IF(ISNA( 定 位: )," 
"INDEX($B$2:$B$6, 定位 : )) 

@05 有 使 用 常量 名 称 代替 单元 格 区 域 引 
用 。 Ce 等 级 : ={0，“ 不 及 格 ”; 
60， “及格”; “中 ”; 80，“ 良 ”; 
90，“ 优 ”}， 则 mn 页 所 对 应 
的 等 级 : =LOOKUP(A1, 等 级 )， 可 以 在 公式 
中 调用 该 名 称 而 不 需要 在 单元 格 存 储 此 成 绩 与 
评价 的 关系 对 应 表 ， 而且 名 称 不 会 随 工作 表 或 
单元 格 区 域 的 删除 而 被 破坏 。 

人 《06 及 宏 表 4.0 孔 数 在 工作 表 中 必须 通 

过 名 称 来 调用 。 例 如 定义 名 称 gs: =GET.cell 

(6,$A1), 


名 称 (8): 
范围 名 ) : 
备注 (0): 
(07 有 在 A2 单元 格 中 输入 “=gs” 时 即 可 


i ， ， 国 得 到 A2 单元 格 中 的 公式 。 


人 08 肪 妆 驻 数 幅 去 超过 7 层 时 ， 可 以 使 用 
名 称 解决 问题 。 
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国光 | 名 称 命名 所 遵守 的 规则 


在 定义 名 称 的 时 候 ， 许 多 用 户 遇 到 Excel 提示 “输入 的 名 称 无 效 ”， 定 义 不 成 功 。 
因为 在 定义 名 称 时 ， 不 是 任意 字符 都 可 以 作为 名 称 的 ， 名 称 的 定义 有 一 定 的 规则 。 i 


名 称 命名 所 遵守 的 规则 。 

@01 有 名 称 可 以 是 任意 字符 与 数字 组 合 在 
一 起 ， 但 不 能 以 数字 开头 ， 更 不 能 以 数字 作为 
名 称 ， 如 ]PL。 同 时 ， 名 称 不 能 与 单元 格 地 址 
相同 ， 如 Bl。 

发 02 示 能 以 字母 R、 [和 
因为 R、C 在 RIC1 引 用 样式 中 表示 工作 表 的 
行 、 列 。 

车 03 及 区 称 中 不 能 包含 空格 ， 可 以 用 下 画 
线 或 点 号 代替 。 

(04 用 不 能 使 用 除 下 画 线 、 点 号 和 反 针 线 
(/) 以 外 的 其 他 符号 ， 允 许 用 问号 (?) ,但 
不 能 作为 名 称 的 开头 ， 如 BOOK? 可 以 ,但 ? 
BOOK 就 不 可 以 。 


《05 及 多 称 字符 不 能 超过 255 个 字符 。 一 
般 情况 下 ,名称 应 该 便于 记忆 且 尽 量 简短 ， 五 
ss 了 定义 名 称 的 初 正 。 

@06 有 名 称 中 的 字母 不 区 分 大 小 写 

@07 有 ”外 ， 在 Excel 中 ， 有 一 些 有 特殊 
含义 的 名 称 ， 是 用 户 在 使 用 了 诸如 高 级 生产 惫 
选 功能 以 后 ， 由 Excel 自动 定义 的 。 比 如 名 称 
Print_Titles 和 Print_Area, 

被 定义 为 Print_Titles 的 区 域 将 成 为 当前 
工作 表 的 打印 的 顶端 标题 行 和 左 端 标题 行 。 
比如 ， 将 工作 表 的 1 : 1 定义 名 称 为 “Print_ 
Titles” ， 则 工作 表 在 打印 时 ,会 在 每 页 中 都 
打印 这 一 行 。 


利用 名称 框 来 定义 和 称 >) 


在 Excel 2010 中 创建 名 称 非 常 方便 , 通 


选中 需要 定义 名 称 的 单元 格 或 单元 格 区 
域 , 如 BI1:El1, 在 名 称 框 中 输入 需要 的 名 称 ， 
“科目 ”， 再 按 (Enter〉》 键 即 可 。 


下 面 的 具体 介绍 来 实现 利用 名 称 框 来 定义 名 称 。 


使 用 “名 称 定义 ”功能 来 定义 名 称 


在 Excel 2010 中 创建 名 称 非常 方便 ， 可 以 使 用 “名 称 定 义 ” 功 能 来 定义 名 称 。 


@01 有 迁 中 需要 定义 名 称 的 单元 格 或 单元 
格 区 域 , 如 Bl1:E1, 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 , 在 “ 定 
义 的 名 称 ” 选 项 组 中 单 击 “定义 名 称 ”按钮 。 

(02 有 打开“ 新 建 名 称 ” 对 话 框 。 


和 和 页面 布局 | 公式 数据 京 阅 ”视图 
Ws 
3 -Qe a 二 和 


定义 的 名 称 


第 4 章 名 称 定义 与 应 用 ( 39 


(03 有 在 “新 建 名 称 ”对 话 框 中 的 “名 称 ” 
输入 框 中 输入 要 作为 名 称 的 内 容 ， 如 “科目 ”; 
在 “范围 ”下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 该 名 称 的 适 
用 范围 ， 这 里 选择 “工作 簿 ”， 表 示 该 名 称 的 
适用 范围 是 整个 工作 簿 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 锂 ， 
完成 设置。 


引用 位 置 (E&Y: |=Sheet1ll$Bd$1 :El 


疯 | 修改 名 称 引 用 位 置 


当 表格 中 的 内 容 发 生变 化 时 ， 可 能 需要 修改 已 经 定义 好 的 名 称 的 引用 位 置 ， 避 免 在 计 
算 中 出 现 错误 。 下 面 介绍 在 学 生成 绩 表格 中 修改 名 称 “ 科 目 ” 的 引用 位 置 。 


定 风 名称 * @01 有 单 去 SR 选项 卡 ， 在 “定义 的 


A 用 村 妆 寺 F 名 称 ” 选项 组 中 单 击 “名 称 管理 器 ” 按钮 。 
申根 据 所 选 内 容 创 建 | 


定 沁 的 名 称 | 


(02 有 打开 “名 称 管理 器 ”对 话 框 。 


TT ES 
一 003 和光 中 需要 修改 的 名 称 ， 如 “科目 ”， 


=0ET. CELLt, .. 工作 簿 Ss i 
1 区 单 击 上 方 的 “编辑 ”按钮 。 


£9 [ LL 
=Sheetl!$B... 


04 用 打开 “编辑 名 称 ” 对 话 框 。 


05 有 单 击 “ 引 用 位 置 ”后 面 的 拾取 器 


按钮 。 
名 和 mi [|] 
@06 有 在 表格 中 选择 新 的 引用 单元 格 区 
i 域 ， 再 次 单 击 拾取 器 按钮 ， 
引用 位 置 罗 |=Sheetligatttpgt 上 返回 到 “编辑 名 称 ” 对 话 框 , 单 击 “ 
- @07 有 了 返回 到 “编辑 名 称 ”对 话 框 , 单 击 “ 确 


定 ” 按 鱼 。 


引用 位 置 范 ee 
es @08 有 返回 “名 称 管理 器 "对 话 框 , 单 击 “ 关 
TCE che 工作 闭 ” 按 钮 关闭 对 话 框 即 可 。 


=Sheetl!$B... 


引用 位 置 [RE): 


| | [=Sheetl!$B$1. $F$1 EE| 
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国人 快 速 相 看 名 称 中 的 公式 


当 一 个 工作 禾 中 定义 了 多 个 名 称 时 , 如 果 希 望 了 解 每 个 名 称 的 具体 定义 , 则 可 以 通过 “名 
称 管理 器 ”来 查看 ， 但 是 非常 不 方便 ， 此 时 可 以 借助 “粘贴 名 称 ”功能 来 查看 所 有 名 称 公式 
的 列表 。 下 面 束 使 用 “粘贴 名 称 ” 功 能 来 查看 所 有 名 称 公式 的 列表 。 

01 了 选择 希望 相 贴 名 称 公 式 列表 的 单元 
格 ， 在 “公式 ”选项 卡 的 “定义 的 名 称 ” 选 项 
组 中 单 击 “ 用 于 公式 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 
拉 菜 单 中 选择 “粘贴 名 称 ” 命 令 ，。 


沽 定义 名 称 
入 用 于 公式 
gs 


定位 


名 称 


管理 话 


@02 有 打开 “粘贴 名 称 ” 对 话 框 , 单 南 “ 粘 
贴 列表 ”按钮 。 


Excel 会 自动 将 当前 工作 表 所 有 的 
局 部 名 称 和 全 局 名 称 一 次 性 粘贴 到 单元 格 中 ， 
这 对 于 用 户 查 看 和 解读 公式 名 称 很 有 帮助 。 


6, Sheet2! $a9) 
[和 Et] 1 中 皮囊 1 DSheetl 第 丰 囊 忆 : 事 上 6B, FALSE) 
向 记 中 1 机 下 员工 


| 定义 固定 引用 区 域 的 名 称 


在 名 称 定义 或 编辑 公式 中 引用 区 域 范围 时 ，Excel 默认 使 用 绝对 引用 来 表示 ， 例 如 : 
=SUM($A$1:$A$10)， 但 是 当 在 数据 区 域 位 置 中 删除 或 插入 行 时 公式 中 的 引用 区 域 束 会 目 动 
地 发 生变 化 。 如 末 希 望 所 引用 的 区 域 固定 保持 不 变 ， 则 需要 使 用 下 面 的 技巧 来 实现 。 下 面 
介绍 将 当前 工作 表 的 标签 名 定义 为 固定 引用 区 域 的 名 称 。 

《0o1 有 在 实际 运用 中 经 常 需要 生成 “自然 
数 序号 ”， 如 : 1~10， 这 时 利用 INDIRECT 名 | 匡 到 守 
函数 来 定义 名 称 即 可 在 公式 中 进行 调用 。 单 击 0 
“公式 ”选项 卡 ， 在 “定义 的 名 称 ” 选 项 组 中 | 


单 去 “定义 名 称 ” 接 名 Ra 
02 有 fT 开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 。 | 
(03 有 在 “新建 名 称 ” 对 话 框 中 输入 名 | 、 

称 : Nums,， 引 用 位 置 : =ROW(INDIRECT 

("1:10"))， 章 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 公 式 中 主要 利 

用 INDIRECT 函数 产生 第 1 行 到 第 10 行 的 引 

用 ， 再 利用 ROW 函数 来 生成 行 号 ， 即 得 出 内 

存 数组 为 : {1;2;3;4;5;6;7;8;9;10}， 而 且 这 个 名 

称 中 的 引用 与 工作 表 的 区 域 操作 无 关 ， 始 终 固 

定 引 用 $1:$10 区 域 来 生成 自然 数 序号 。 


引用 位 置 (BR): 
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扩 本 看 酸 


@04 有 罗 外 ， 如 果 希 望 使 用 名 称 来 分 别 引 
用 各 表 的 固定 区 域 ， 如 在 每 张 工作 表 中 都 引用 
Al ” 时 ， 则 需要 使 用 “ 缺 省 工作 表 名 的 单 
元 格 引 用 ”来 定义 名 称 。 例 如 要 实现 分 别 取得 
各 个 工作 表 的 标签 名 ， 可 以 在 “新 建 名 称 - 
对 话 框 中 输入 名 称 : ShtName， 引 用 位 置 : 
=CELL("filename",!IA1)， 单 击 “ 确 定 ” 按 鱼 ， 
当 在 任意 一 个 工作 表 中 调用 这 个 名 称 时 ， 即 可 
返回 公式 所 在 工作 表 的 标签 名 。 

05 有 同样 ， 对 于 第 1 步 中 生成 的 1~10 
的 自然 数 ， 也 可 以 使 用 这 个 技巧 来 处 理 ， 如 定 
义 名 称 Nums 的 公式 为 : =ROW(!$1:$10)。 


此 技巧 中 的 单元 格 引 用 表达 式 ， 如 : !A1， 只 能 在 名 称 中 使 用 ， 而 不 能 用 于 单元 格 


公式 的 编辑 中 。 


较 国 | 快速 选择 名 称 对 应 的 单元 格 区 域 


当 工 作 短 中 定义 了 较 多 的 名 称 时 ， 可 以 使 用 下 面 的 方法 快速 地 选择 名 称 所 对 应 的 单元 
格 区 域 。 下 面 介 绍 使 用 “名 称 框 ” 和 “定位 ”对 话 框 来 快速 选择 名 称 对 应 的 单元 格 区 域 。 


系列 4 
系列 5 
系列 6 
系列 7 
系列 8 
系列 9 


定位 


中 B22 
Cte :ct10 
$c$10 
1 月 
3 有 | | 
4 月 
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01 有 了 使用“ 名称 框 ”: 单 击 “ 名 称 框 * 
的 下 拉 葡 头 ， 在 下 拉 列 表 中 会 显示 当前 工作 簿 
中 的 所 有 名 称 (但 不 包含 常量 名 称 与 函数 名 
称 ) ， 选 择 单 击 其 中 一 项 就 能 让 该 名 称 所 引用 
的 区 域 处 于 选择 状态 。 


@02 有 使 用 “定位 ”对 话 框 : 按 (F5》 键 
打开 “定位 ”对 话 框 ， 对 话 框 中 会 显示 当前 工 
作 簿 中 的 所 有 名 称 (但 不 包含 常量 名 称 与 函数 
名 称 ) ， 双 击 其 中 一 项 就 能 让 该 名 称 所 引用 的 
区 域 处 于 选择 状态 。 


有 在 公式 中 粘贴 名 称 


当 需 要 在 公式 中 使 用 名 称 时 ， 由 于 创建 了 很 多 名 称 ， 一 时 可 能 想 不 起 来 古 哪些 名 称 ， 
这 时 可 用 以 下 两 个 方法 之 一 快速 选择 所 需 名 称 并 将 其 输入 到 公式 中 。 通 过 下 面具 体 介绍 来 
实现 。 


@01 有 了 选择 “公式 ”选项 卡 ,在 “定义 名 称 ” 
选项 组 中 选中 “用 于 公式 ”选项 ， 在 下 拉 列 
框 中 选择 “粘贴 名 称 ”命令 或 按 (F3》 键 。 


@02 有 打开 “粘贴 名 称 ” 对 话 框 ， 选 择 要 
使 用 的 名 称 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


ET 


有 克昌 | 以 图 形 方 式 查看 名 称 


在 Excel 中 有 一 个 鲜 为 人 知 的 特性 ， 就 是 能 够 使 用 图 形 方式 查看 定义 了 名 称 的 区 域 。 本 
例 中 的 工作 表 中 定义 了 “Namel”、“Name2”、“Name3” 三 个 名 称 ， 使 用 图 形 方式 快速 
方便 地 碍 看 工作 短 中 定义 的 名 称 。 


《GT] 单 去 “视图 "选项 证 ,在 “显示 比例 ” 
选项 组 中 选中 “显示 比例 ”按钮 。 


(02 有 在 打开 的 “显示 比例 ”对 话 框 中 选 
中 “ 自 定义 ” 单 选项 ， 并 设置 比例 小 于 30%， 
单 击 “确定 ”按钮 。 


人 03 此 时 Excel 就 会 以 黑色 边框 显示 名 
称 区 域 ， 以 蓝 色 字体 显示 名 称 。 
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辆 殉 | 快速 圳 除 不 需要 的 定义 名 


在 Excel 的 “名 称 管理 带 ” 对 话 框 中 只 能 逐个 地 删除 名 称 ， 这 在 需要 大 量 删 除名 称 时 是 
非 稼 烦琐 的 操作 。 而 利用 一 小 段 宏 代码 就 可 以 轻松 完成 这 项 工作 。 下 面 介绍 使 用 宏 代 码 快 速 
删除 工作 短 中 的 所 有 名 称 的 方法 。 


2 Nicrosoft Yisual Basic for Applicat1io 
; 文件 昌 ”编辑 (E) ”视图 (VW) | 插入 四 | 格式 (0) 亩 坛 
: 国 玫 -加 上 习 宇 


工程 一 BiProjiect 


人 013 接 〈AlttF11》 组 合 键 ， 打 开 VBA 
编辑 器 窗口 ， 单 击 “ 插 入 ”菜单 下 的 “模块 ” 


Xx 国有 用 户 奇 体 (U) 


Ea |* sw | 命令 。 
+ EuroToo .| 尖 . 所 
ie Hi @(02 有 在 模块 1 的 代码 窗口 中 输入 以 下 
局 Microsoft Excel 对 不 代码 . 
Sub DelNames() 


Dim nm As Name 
For Each nm In ThisWorkbook.Names 


日 是 YBAProject ( 销 且 .zl1s 
口 …E Mierosoft Excel 对 入 


党 Sheetl (Sheet1) nm.Delete 
围 ] Sheet2 (Sheet2) 
围 ] Sheet3 (Sheet3) 
拖 ] ThisWorkbook Nexb nm 
曲名] 模块 
, 模块 1 End Sub 。 


(03 给 入 完成 后 棕 (F5》 键 运行 这 段 代 
码 就 能 一 次 性 删除 工作 簿 中 的 所 有 名 称 。 


辆 为 什么 表格 列 标题 显示 的 是 数字 而 不 是 字母 


打开 Excel 之 后 ， 列 标题 显示 的 是 数字 1、2、3 而 不 是 字母 A、B、C, 要 恢复 列 标 题 用 
字母 显示 ， 可 以 通过 取消 “R1C1”35| 用 样式 的 选项 设置 。 其 具体 操作 如 下 。 


尺 国 有 更 必 与 人 计算 、 住 能 和 错误 处 理 相 关 的 选项 


计算 选项 
工作 筹 计算 G 口 启用 法 代 计算 四 
语言 @ 纪 动 重 算 人 向 最 多 渤 代 次 数 Q0: [100 。” 攻 
高 级 〇 除 模 拟 运算 专 外 ， 皇 动 重 算 (D) 
0 插 动量 千 (M) 


《013 单 去 “文件 ”选项 卡 ， 选 中“ 选项” 
标签 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 


最 入 误差 (CQ): 0.001 


口 RiC1 引用 样式 (R)O 
me : 02 了 Dt “Excel 选项 ”对 话 框 中 选择 “ 公 
使 用 GetPivotData 函数 车 取 数据 适 视 志 引用 (P 二 cc 99 Ce 

式 ” 选 项 ， 在 NA 区 域 取消 “RI1CI 


引用 样式 ” 复 选 框 。 


回 允许 后 台 错误 检查 (B) 


重新 设置 忽 路 寞 溪 
2 [nr] 


错误 检查 规则 


加 所 含 公 式 导 致 错误 的 羊 元 格 山 〇 回 兆 汤 了 区 域 中 的 单元 格 的 公式 (0) O 〇 
素 中 不 一 至 的 计算 列 公式 (S) © 回 包 合 公式 的 未 锁定 单元 格 (K) 中 


包 合 以 两 位 数 泰 示 的 年 份 的 单元 格 (Y) O 口 引用 空 单元 格 的 公式 (U) © 
文本 格式 的 数字 或 者 前 面 有 撤 号 的 数字 LH) DO 团 泰 中 输入 的 无 效 数据 (VW) 〇 
与 区 域 中 的 其 他 公式 不 一 致 的 公式 (N) O 


《G3] 单 去 “确定 ” 核 旬 即 可 . 
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在 输入 公式 时 ,函数 的 提示 信息 会 盖 住 列 标 , 有 


作 01 甸 单 去 “文件 ”选项 卡 ， 选中 “选项 ” 
标签 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 


(02 有 了 在 “Excel 选项 ”对 话 框 中 选择 “高 
级 ” 选项 ， 称 “显示 ” 区 域 不 名 选 “显示 通 数 


屏幕 提示 ” 复 选 框 。 


(03 有 了 单 二 “确定 ”接生 即 可 ， 


死 影 虽 表 格 阅 蜗 ， 又 不 便于 选择 相应 的 列 。 
要 关闭 这 个 信息 提示 ， 可 以 通过 设置 Excel 选项 。 其 具体 操作 如 下 。 


Excel % 


显示 


显示 此 数目 的 “最 近 使 用 的 文档 ”(R): 


回 显示 函数 屏幕 提示 提 
口 禁用 项 件 图 形 加 速 (G) 


we 左 (R) 
图 从 去 到 右 山 


此 工作 簿 的 显示 选项 (6B): 。 轩 


回 呈 趟 水平 滚 动 条 中 
回 显示 委 直 滚动 冬 (W) 
回 明示 工作 表 标 签 (8) 
“ 襄 动 化 选 ” 茉 单 分 组 日 期 (G) 


〇 无 内 容 ( 隆 芒 对 殷 )(D) 
邮 丁 庆 圭 bh 电 却 洽 TE/e\: | 之 c--x1 < 


第 4 章 名 称 定义 与 应 用 〇 45 


第 5 
逻辑 、 日 期 与 时 间 函 数 应 用 技巧 


本 半 部 分 操作 实例 设置 与 效 示 展示 


0 


例 77: 将 成 绩 从 大 到 小 排列 1 例 79， 根据 业绩 计算 需要 发 放 多 少 奖 人 金 


汪 最 i D2 区 : ££| =SUN (IF (B2:B9>100000, 2000,1000)) 
D2 ~ ££| {=IF (ROW (A1) >COUNT (B$2:E$9), ”", LARCE (BE$2:B$11, ROW CA1)))} 
血 也 ( E F 区 H I 


2 | 张 林 86 张 小 林 了 76369 
A 2 赵 杭 96532 
1 李 孟 100356 
6 | 王 苏 缺 考 周 保 国 113564 
人 王 芬 56134 
攻 司 3 sb 陈 南 66257 
10 吴军 109876 


孙 世 胜 965d47 


例 89: 根据 年 龄 判断 职工 是 否 退 体 1 例 91: 根据 职工 性 别 和 职务 判断 退休 年 龄 


rd ee a ee ee ed ee eh re es ee a ge eh se Wp ee se rs re pe ed ed ee rd a ee 


el a 


I 
I 
人 一 和 | C000)+IF (OR (D2 局 且 通 D2 司 忆 全 是 5 
D2 7 友 | =OR(AND(B2=" 男 ”, C2>60), AND (B2=" 女 ", C2>55)) i ] -本 
点 E 加 D E F G 四 
1 站 各。 性别 年纪 退休 与 秋 | 和 F 6 I 
国语 姓名 性 
ee 2 JEEZIEREEEE 
3 a | 3 2 ” 赵 梢 ” 勇 副 总 经 理 
a 三 本 2. 孟 。 。 男 ”部 门 经 理 
5 | 周 保 国 男 57 | 0 同人 男 人 资 经理 
6 国 女 53 | 6 天 才女 副 总 经 理 
陈 南 EE 54 7 陈 南 Eg 文员 
8 | ”吴军 男 46 | 5 有 | 男 财 务 经 理 
9 孙 立 胜 E: d8 | | 8 和 孙 文 胜 男 销售 员 
| 


ee ee ee 


例 97: 使 用 数组 公式 比较 两 组 庞大 数据 1 例 123: 计算 每 日 工时 工资 


AR 


i 
D2 人 大 =IF (NOTtB2:B8=C2:C8),“ 请 核对 ”,“”) j cz -2 0+5+F (VEREDAY(A2, 2)¢6,1,1.5)+(B2-8)+5+1,5 _ 
| 三 EB D E F G H 
1 
1 采购 1 部 采购 2 部 比较 颖 3 | 2 | 8 月 1 日 8 
3 | 8 月 2 日 9 
2 请 核对 4 | 5 月 5 目 8.5 
3 球 机 156 156 | 5 | 8 月 日 | 10 
ee 6 | 8 月 5 日 3 
4 SR 278 266 请 核对 | 7 | 8 月 6 旧 9 
和 一 : 8 | 8 月 ?日 9 
5 | 红外 防水 一 体 机 123 i128 | 亲 -有 
6 | 20 米 红外 摄 估 机 148 148 | 10 | 8 月 9 日 12 
11 | 8 月 10 日 10 
7 | 各 洲 红 外 摄像 机 189 180 j 乱 
8 60 米 红外 摄像 机 220 220 | > 
| 
| 


Eee 


辆 风 | 使 用 IF 函数 进行 星 级 考核 


国 数 功能 : 如 果 指 定 条 件 的 计算 结果 为 TRUE， 则 IF 函数 将 返回 某 个 值 ， 如 果 该 条 件 
的 计算 结果 为 FALSE， 则 返回 另 一 个 值 。 例 如 ， 如 果 Al 大 于 10， 公式 =IF(A1>10," 大 于 
10"," 不 大 于 10") 将 返回 “大 于 10”， 如 果 Al 小 于 或 等 于 10， 则 返回 “不 大 于 10 。 

图 数 语 法 : IEFUogical_ test [value_if true], [value_if false]) 

参数 解释 如 下 。 

> logical_test: 必需 。 计 算 结 来 可 能 为 TRUE 或 FALSE 的 任意 值 或 表达 式 。 

> value_if true: 可 选 。logical_test 参数 的 计算 结 东 为 TRUE 时 所 要 返回 的 值 。 

> value if false: 可 选 。logical_test 参数 的 计算 结 东 为 FALSE 时 所 要 返回 的 值 。 

在 对 员工 进行 技能 考核 后 ， 作 为 主管 人 员 可 以 对 员工 的 考核 成 绩 进 行星 级 评定 ， 例 如 ， 
如 果 平 均 成 绩 >=80， 则 评定 为 交 交 交 交 ;如 东平 均 成 绩 >=70， 则 评定 为 六 六 交 ; 如 果 平 均 
成 绩 >=60， 则 评定 为 六 六， 可 用 正 国 数 实 现 。 有 具体 操作 如 下 。 


@01 有 选中 FF2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 ;=IF(E2>=80," 交 交 站 浆 ",IF(E2>= 


=IF (于 23=80, “站 站 闪 窒 ” IF 证 23=70,“ 站 站 站 “IF 全 2>=6 
Be D 
管 着 考核 操作 考核 面试 考核 平均 成 绩 考核 星 级 


测 平 87 TB 
杨 静 65 76 B66 69 、 
70," 六 六 六 ",IF(E2>=60," 交 交 "))), 按 〈Enter) 
是 站 他 一 ee A 键 即 可 根据 员 于 的 平均 成 绩 对 考核 时 级 进行 判 
刘 平 丰 丰 不 友 > 
0 断 。 
证 任 赤 亦 oe 
le 02 有 将 光标 移 到 F2 单元 格 的 右 下 角 ， 
外 江河 50 65 71 62 二 ! 


光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 , 即 可 判断 其 他 员工 的 考核 星 级 。 


罗网 | 考评 员工 成 绩 是 否 达 标 


公司 主管 对 员工 进行 技能 考核 后 ， 根 据 结 来 可 以 对 员工 进行 综合 考评 ， 即 是 否 每 位 员 
工 的 平均 成 绩 都 达到 60 分 以 上 ， 这 时 也 可 以 用 正 函数 来 实现 ， 操 作 步 又 如 下 。 


《Q13 选 中 F2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =IF(E2>60," 达标 "," 没有 达标 ")， 
按 《Enter) 键 即 可 根据 员工 的 平均 成 绩 进 行 


综合 考评 。 


(02 有 将 光标 移 到 F2 单元 格 的 右 下 和 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住所 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 考评 出 其 他 员工 的 成 绩 。 
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ETF 榴 数 配 合 LEFT 酚 数 根据 代码 返回 部 门 名 称 


有 些 企业 的 报表 中 , 部 门 名 称 的 输入 是 以 部 门 代 码 的 形式 输入 的 。 a 
代码 对 应 的 具体 部 门 时 ， 可 以 使 用 IF 函数 来 实现 。 有 时 候 , 如 采 想 提取 单元 格 里 第 
符 时 ， 通 第 会 用 LEFT 函数 来 实现 。 具 体操 作 方 法 如 下 。 

@01 有 了 迁 中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 =IF(LEFT(A4,4)="TC01"," 技术 部 
",IF(LEFT(A4,4)="TC02"," 工 程 部 ",IF(LEFT 
(A4,4)="TC03"," 财务 部 ","")))， 按 《Enter〉 键 
即 可 根据 部 门 代码 得 出 相应 的 部 门 名 称 。 

@02 有 将 光标 移 到 DD2 单元 格 的 右 下 和 角 ， Bnesnn ne 


部 门 代码 ”员工 姓名 ”职位 部门 名 称 


光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 机 
进行 公式 填充 ， 即 可 得 出 其 他 员工 所 属 的 部 门 ae ， 


辆 根据 员工 的 销售 量 进行 业绩 考核 


对 员工 本 月 的 销售 量 进 行 统计 后 ， 主 管 人 员 可 以 对 员工 的 销量 业绩 进行 业绩 考核 。 有 具 


TC03 张 车 职员 | | 财务 部 


体操 作 方 法 如 下 。 
01 了 迁 中 下 2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 de 
输入 公式 : =IF(E2<=5," 差 ",IF(E2>5," 良 ",""))， 销售 员 ”计算 机 销售 量 摄像 头 销售 量 GPRS 销 省 量 总 销售 量 


按 《Enter) 键 即 可 对 员工 的 业绩 进行 者 核 。 

002 有 将 光标 移 到 F2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住所 标 左 键 向 下 拖 
动 进 行 公 式 填充 ， 即 可 得 出 其 他 员工 业绩 考 
核 结果 。 


辆 团 | 将 成 线 从 大 到 小 徘 列 


在 统计 了 学 生 的 成 绩 后 ， 需 要 对 成 绩 从 大 到 小 进行 排列 ， 可 以 使 用 正 函数 来 实现 。 具 
体操 作 如 下 。 

人 1 有 寺中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输 入 公式 : =IF(ROW(A1)>COUNT(B$2:B$9)， 
"LARGE(B$2:B$11,ROW(A1)))， 按 《Ctrlt 天 
Shift+Enter〉 组合 键 即 可 返回 成 绩 的 最 大 值 。 起 柱 90 


国 销 售 员 计算 机 销 储量， 探 像 涉 销 上 省 量 GFRS 销 售 量 ”总 销 上 赃 量 。 业绩 考核 


=IF (ROW (A1» >COUNT (B$2:B$9), ””, LARGE (B$2:B$11, ROW CA1)») 
nd 
上 ER ES 二 点 LE | 
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@02 有 将 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 , 即 可 快速 将 成 绩 从 大 到 小 排列 。 


| 找 出 谁 夺冠 的 次 数 多 


在 学 校 各 届 运 动 会 长 跑 项 目 记 录 表 中 需要 找 出 谁 夺 奎 次 数 最 多 ， 如 何 利 用 正 函数 查找 
呢 ? 具体 操作 如 下 。 


选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 分 
式 : =INDEX(B:B,MINGF(GMAX(COUNTIF(B2 


二 :B8, B2:B8))=COUNTIF(B2:B8,B2:B8),ROW(Q2: 
“ 8))))， 按 《Ctrl+ShifttEnter〉 组 合 键 即 可 计算 
加 第 5 届 吴 刍 
和 出 夺冠 次 数 最 多 的 是 “ 李 远 ”， 

近 术 看 槐 


本 例 中 使 用 的 函数 是 什么 意思 呢 ? COUNTIF(B2:B8): 用 于 计算 B2:B8 单元 格 中 
每 个 人 员 夺 冠 次 数 ; @O MAX(COUNTIF(B2:B8)): 提取 最 大 次 数 , @ IF(MAX (COUNTIF 
(B2:B8,B2:B8): 产生 次 数 最 多 者 所 在 单元 格 的 行 号 组 成 的 序列 。( ROW(2:8): 产生 2 


到 8 的 序列 。@@ INDEX(B:B,MINCQF(MAX(COUNTIF(B2:B8,B2:B8)): 取 最 小 值 作为 引 
用 参数 ， 从 B 列 中 引用 夺冠 最 多 者 的 姓名 。 


国 殉 | 根据 业绩 计算 需要 发 放 多 少 奖金 


公司 规定 业务 成 绩 大 于 100000 元 者 给 奖金 2000 元 ， 盏 则 给 奖金 1000 元 。 现 统计 8 个 


业务 员 总 共 需 要 发 放 多 少 奖金 。 具 体操 作 如 下 。 


选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =SUM(IF(B2:B9>100000,2000,1000))， 按 
《Ctrl+Shift+Enter〉》 组 合 键 即 可 计算 出 需要 发 
放 多 少 奖金 。 


| 根据 工作 时 间 计算 12 月 工资 


公司 规定 工作 时 间 1 年 以 下 者 给 200 元 年 终 奖 ,1 到 3 年 者 600 元 , 3 到 5 年 者 1000 元 ， 
5 到 10 年 者 1400 元 。 现 需 统计 年 终 月 份 每 人 工资 加 年 终 奖 的 合计 。 具 体操 作 方 法 如 下 。 
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Co 中 D2 单 元 格 在 公 式 编 辑 栏 中 D2 ~ 和 @ 友 | =C2+SUN (IF (B2>{0, 1, 3, 5， 4 {200, 后 400， 4001)) 


输入 公式 : =C2+SUM(IF(B2>{0,1,3,5,10}, {200， 
400,400,400,400}))， 按 (Enter》 键 即 可 计算 出 
第 一 个 人 员 12 月 的 工资 。 

@02 有 将 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 快速 计算 出 其 他 人 员 12 
月 的 工资 ， 


和 孙 充 胜 3.1 1750 


有 分 别 统计 支 H5Kk 和 ) 


收文 未 中 孙 人 数据 不 太 规 范 ， 现 需 在 不 修改 原 数 据 的 前 丁 下 分 别 计算 收入 和 文 出 金额 
合计 。 具 体操 作 方 法 如 下 。 


Ex 
心 


到 | [=SUIN (IF (B2:B8>0, B2:B8))} 


01 了 过 中 El 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =SUM(F(B2:B8>0,B2:B8)), 按 (Ctrl+ 


Shift+Enter〉 组 合 键 即 可 计算 出 收入 金额 。 

人 02 有 寺中 E2 单元 格 , 在 公式 编辑 栏 中 输 
入 公式 =SUM(UF(SUBSTITUTE(F(B2:B8<>"， 
B2:B8,0),” 员 ","-")*1<0,SUBSTITUTE(B2:B8," 
负 ","-")*1))， 按 (Ctrl+Shift+tEnter〉 组 合 键 即 
可 计算 出 支出 金额 。 


技术 看 板 
本 例 中 使 用 的 函数 是 什么 意思 呢 ? SUBSTITUTE(B2:B8," 负 ","-"): 将 B2 到 了 B8 单 


元 格 中 用 “-” 替 代 “ 负 ”。 


E | 有 选择 地 汇总 数据 


统计 了 各 组 的 产量 后 ， 现 需 对 A 组 、C 组 人 员 的 产量 汇总 。 


掺 | 上 {=sSUNCIF 他 2:A89={" 组 ”,“C 组 *}, C2:09))1 


选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 分 
式 : =SUM(F(A2:A9={"A 组 ","C 组 "),C2:C9))， 
按 〈Ctrl+Shift+Enter〉 组 合 键 即 可 计算 出 A 组 
与 C 组 的 产量 。 
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混合 单价 求 金额 合计 


下 图 中 九 种 货品 在 不 同 店家 购买， 0 的 精度 要 求 不 同 ， 货 品 单价 的 单 
位 也 不 同 ， 包 含 “ 元 /G” 和 “元 用 G” 两 种 单价 。 现 需 用 一 个 公式 将 不 同 单价 的 货品 金额 
进行 合计 ， 最 后 合计 的 金额 保留 两 位 小 数 。 Je 


选中 F2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =SUM(ROUND(B2:B7*C2:C7*IF(D2:D7= 


白 荣 10358 0. 05 K 
大 米 11323 5. 5 KG 


171373336 ! 


= "K",1000,1),2))， 按 (Ctrl+ShifttEnter》 组 合 键 
ee 即 可 计算 出 所 有 货品 金额 的 合计 。 


部 ma 
吴 
涤 


罗 到 ji 数据 是 否 存在 重复 现象 


下 表 中 B 列 为 邮件 地 址 数据 ， 如 何 使 用 公式 判断 第 二 次 及 以 后 出 现 的 邮件 地 址 古 否 重 
复 ? 下面 就 具体 介绍 
(01 有 选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 + 
一 了 一 一 输 入 公式 : =IF(COUNTIF(B$2:B2,B2)>1," 
二 "0)， 按 〈Enter) 键 即 可 判断 B2 pe 
ee 否 存在 重复 现象 ， 如 果 出 现 次 数 超过 1 次 则 标 
识 为 “重复 ”。 


C2 ~ 介 ££| =IF (COUNTIF (EB$2:B2, B2) >1, i 


2506831 2236s ohu. con 
Deneo21lmsina. co 
zhandsina. eon 
230B@sina. co 
Einoad1l@sohu. con 


@02 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 


| 光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
er 进行 公式 填充 ， 即 可 快速 判断 其 他 数据 是 否 存 


zhandsina,. con E 理 三 LU 在 重 复 现 象 o 


县 放 旨 | 使 用 AND 函数 配合 IF 函数 进行 成 绩 考评 


国 数 功能 : AND 国 数 用 于 当 所 有 的 条 件 均 为 “ 真 ”(TRUE) 时 , 返回 的 运算 结 朱 为 “ 真 - 
(TRUE) ; 有 反之， 返回 的 运算 结 末 为 “ 假 ” (FALSE) 。 所 以 它 一 般 用 来 检验 一 组 数据 是 
否 都 满足 条 件 。 
图 数 语 法 : AND(logicall,logical2,logical3,…) 
参数 解释 如 下 。 
> logicall,logical2,logical3,… : 表示 测试 条 件 值 或 表达 式 ， 不 过 最 多 有 30 个 条 件 值 或 
表达 式 。 
在 对 学 生成 绩 进 行 萎 核 后 , 考评 哪些 学 后 3 门 课程 的 芳 试 成 绩 全 部 及 格 。 有 具体 操作 如 下 。 


DO -GD 和 2 有 
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《01 有 过 中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =IF(AND(B2>=60,C2>=60,D2>=60) z 二 | 
=TRUE," 合格 ", IF(AND(B2<60,C2<60,D2<60) ] 
=FALSE," 不 合格 ",""))， 按 a 键 即 可 根 
据 学 生 3 门 考试 成 绩 判 断 是 否 PT 

@(02 有 将 光标 移 到 EE2 pp mi 
光标 变 成 十 字形 状语 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 考评 其 他 学 生 考试 成 绩 是 


使 用 公式 进行 系 计 运算 时 , 当 引 用 单元 格 都 没有 输入 数值 时 , 结 采 单元 格 会 显示 0 值 ， 
如 何 避 免 这 一 问题 的 出 现 呢 ?具体 操作 如 下 。 


(01 有 引用 单元 格 孝 没有 输入 数值 时 ， 结 
果 单元 格 会 显示 “0” 值 。 

@02 有 选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =IF(AND(B2="",C2=""),"",B2+C2)， 
按 〈Enter》 键 ， 当 引用 单元 格 都 没有 数值 时 将 
显示 为 空 。 

@03 用 将 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 扼 动 
进行 公式 填充 ， 使 其 他 引用 单元 格 没 有 数值 时 
也 不 显示 0 值 。 


D2 ~ 人 所 | =IF (CAND IB2="", C2="*),””, B2+C2) 


销 上 售 员 计算 :ML 梢 省 量 报 像 涉 销 省 量 


有 国史 对 员工 的 考核 成 线 进行 综合 评定 


国 数 功能 : 在 其 参数 组 中 ， 任 何 一 个 参数 逻辑 值 为 TRUE， 即 返回 TRUE;， 任何 一 个 参 
数 的 逻辑 值 为 FALSE， 即 返回 FALSE。 

图 数 语 法 : OR(logicall, [logical2], …) 

参数 解释 如 下 。 

> logicall, logical2, …: logicall 是 必需 鸭 ， 后 继 的 逻辑 值 是 可 选 的 。 这 些 是 1 到 255 

个 需要 进行 测试 的 条 件 ， 测 试 结果 可 以 为 TRUE 或 FALSE。 

作为 公司 的 业务 主管 , 每 年 年 底 都 需要 对 员工 进行 技能 考核 ， 当 考核 成 绩 下 来 后 , 要 检 

查 哪些 员工 每 项 技能 都 没有 达标 , 这 时 可 以 使 用 OR 图 数 来 实现 。 有 具体 实现 方法 如 下 。 
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人 013 选 中 F2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 

输入 公式 : =OR(B2>=60,C2>=60,D2>=60)， 按 

《Enter〉 键 即 可 判断 出 员工 每 项 技能 考核 是 否 
都 没有 达标 。 都 没有 达标 显示 为 FALSE; 反之 ， 
C 显示 为 TRUE。 
员工 姓名 管状 考核 操作 考核 面试 考核 平均 成 绩 综合 评定 (02 有 将 光标 移 到 F2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 判断 其 他 员工 的 每 项 技能 
考核 是 否 者 没有 达标 。 


国有 |oR 二 六 届 合 AND 函数 对 考核 成 绩 进行 综合 评定 


在 对 员工 成 绩 券 核 后 ， 考 评 员 工 3 门 技能 的 芳 核 是 否 全 部 达标 或 平均 成 绩 征 否 达标 ， 
这 时 可 以 使 用 OR 函数 配合 AND 函数 来 实现 。 具 体 的 实现 方法 如 下 。 


[Er rp eo0, 60600 2D=00), F260) 01 了 迁 中 FF2 单元 格 , 在 公式 编辑 栏 中 输 

\ 和 入 公式 : =OR(AND(B2>=60,C2>=60,D2>=60)， 
E2>=60)， 按 《Enter) 键 。 如 果 两 者 中 有 一 项 
z 达标 ， 显 示 为 “TRUE”; 则 均 不 达标 的 显示 
rman ma 大 天 二 硬 为 “FALSE” 。 

@02 有 将 光标 移 到 F2 单元 格 的 右 下 角 ， 

光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 显示 其 他 员工 的 综合 评定 
结 采 。 


国 玉 汪 | 根据 年 龄 判断 职工 是 否 退 休 


对 员工 信息 进行 统计 记录 后 ， 需 要 根据 年 龄 判断 职工 退休 与 否 ， 这 里 可 以 使 用 OR 结合 
AND 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 
OR ND CB "C0260), AND (B27, CS55)) Co 中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
re 输入 公式 : =OR(AND(B2=" 男 ",C2>60), AND 
(B2=" 女 ",C2>55))， 按 (Enter) 键 即 可 根据 
第 1 位 职工 的 年 龄 判断 其 是 否 退 休 ， 如 果 是 ， 
显示 “TRUE”; 反之 ， 则 “FALSE”。 

@02 有 将 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 抑 
动 进行 公式 填充 ， 即 可 快速 判断 其 他 职工 是 
孙 交 胜 否 退休 。 


员工 姓名 
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有 加 昌 识别 库存 产品 的 产品 类 别 


作为 企业 的 仓库 管理 人 员 ， 每 天 、 每 周 或 每 月 要 对 库存 的 产品 进行 记录 ， 并 分 类 管理 。 
例如 , 判断 库存 的 产品 是 个 为 生活 用 品 , 如 来 是 , 则 分 类 为 ”生活 用 品 ， 反 之 , 则 分 类 为 化 
学 试剂 ”。 有 具体 操作 如 下 。 


《01 寺中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 
中 输 入 从 式 ， =IF(OR( we 1 肥 所 1 ,A2=" 牙 请 区 - 半生 让 人 全 人 
"A2=" 洗衣 粉 ")," 生活 用 品 "" 化 学 试剂 ")， \ 
按 〈Enter) 键 即 可 对 库存 产品 进行 判断 。 如 果 
判断 结果 正确 ， 赋 予 条 件 值 “ 生 活用 品 ”; 反 
之 ， 则 显示 为 “化 学 试剂 
@02 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 判断 其 他 库存 产品 是 否 满 
足 条 件 ， 并 对 满足 条 件 进 行 赋值 。 ™ 加 


呈 辣 前 | 根据 职工 性 别 和 职务 判断 退休 年 龄 


某 公司 规定 ， 男 职工 退休 年 龄 为 60 岁 ， 女 职工 退休 年 龄 为 55 岁 ， 如 果 是 领导 班子 成 
员 ( 总 经 理 和 副 总 经 理 ) , 则 退休 年 龄 可 以 延迟 5 岁 。 如 何 根据 职工 性 别 和 职务 判断 退休 年 龄 ? 
下 面 就 具体 介绍 | 


c2 ls ”@ = =" 肥 饭 “, 42=“ 牙 育 ”, 42= - 访 放 的 “生活 用 品 “，“ 化 学 试剂 
于 本 CC ll 


=OR (CAND (B2=” 男 ”, C2>60), AND (B2=” 妇 “, C2>55)) 


@01 有 了 迁 中 2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 :=OR(ANDCB2=" 男 ",C2>60),，AND 
(B2=" 女 ",(2>55))， 按 《Enter〉 键 即 可 计算 出 
第 一 个 人 员 的 退休 年 龄 。 

@02 有 将 光标 移 到 EE2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住所 标 左 键 向 下 抑 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 快速 计算 出 其 他 人 员 的 退 
休 年 龄 。 


有 国电 给 全 卡 和 银 卡 客户 按 消费 额 派发 赠品 


茶 了 商场 元 旦 促销 活动 的 规则 为 ， 几 当月 消 络 满 2888、3888、8888 元 ， 金 下 会 员 可 获 赠 
电饭煲 、 电 磁 炉 、 微 波 炉 ， os a 夜 旧 灯 、 摄 像 涉 。 如 何 设置 公式 使 其 根据 
销售 记录 派发 赠品 ? 下面 就 具体 介 


E2 -” 掺 =IF (C2=* 轴 ,60, 55)+IF (OR (D2=* 总 经 理 , D2=* 副 总 经 理 和 ,5, 
0) 


| 
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和 D2 半 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
摄像 头 ”) -| 输入 公式 : =IF(OR(B2="",C2<2888),"",IF(B2=" 
金 卡 ",IF(C2<2888," 电饭煲 ",IF(C2<3888," 电 
磁 炉 "" 微波炉")),IF(C2<2888," 雨伞 ",IF(C2 
| <3888," 夜间 灯 "," 摄像 尖 "))))， 按 ‘Enter〉 键 

D2 -@ f&| IP (OR (B2= ,C2<2888)，”", IF (B2= 金 卡 ", IF (C2<2888， 电 匆 n 
全 (99. 而。 即 可 得 出 第 一 个 人 员 派 发 的 赠品 为 “电磁 炉 ”， 


起 | B | 

用 户 ID  ” 持 卡 种 类 将 光标 剃 元 
EA @02 有 将 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 ， 
00800266 银 卡 3965 


光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 和 鼠标 左 键 向 下 攀 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 快速 得 出 其 他 人 员 派 发 的 


赠 中 DD o 


交合 用 二 与 OR 丽 数 解 天 计算 结果 为 “0”、 错 误 值 的 问题 


公司 主管 如 果 想 知道 员工 本 月 的 销售 占 比 情况 ， 除 了 可 以 直接 使 用 公式 运算 外 ， 
ee dba nn 
方法 如 下 。 


00800368 687 
00800469 银 卡 3697 
00800566 金 卡 4056 
00800666 2078 
00800766 


@01 有 了 迁 中 EE2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输 入 分 式 : =IF(OR(C2="",D2=""),"",C2/D2)， 
按 《Enter) 键 即 可 。 

@02 有 将 光标 移 到 EE2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
0 sd 进行 公式 填充 ,， 即 可 解决 错误 值 及 “0” 值 问题 。 


销售 数量 《总 销赃 量 《销售 占 比 


=IF tOR (C2=°", D2="*), *", C2/D2) 


yl 未 来 年 份 是 间 年 还 是 平年 
如 果 用 户 要 判断 未 来 年 份 是 国 年 还 是 平年 ， 则 可 以 通过 下 面 的 操作 来 实现 。 


人 01 有 选中 B2 单元 格 , 在 公式 编辑 栏 中 输 
入 公式 : =IF(OR(AND(MOD(A2,4)=0,MOD(A2,， 
100)<>0),MOD(A2,400)=0)," 闫 年 "," 平 年 ")， 
按 《Enter) 键 即 可 根据 指定 的 未 来 年 份 判 断 是 
0 同村 还 十 下 年 。 
四 下 002 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 判断 其 他 未 来 年 份 是 闵 年 
让 
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找 术 看 板 


本 例 中 使 用 的 函数 是 什么 意思 呢 ? 
MOD(A2,4): A2 单元 格 中 数值 与 4 相 除 后 的 余数 。 


人 | 标注 出 需要 核查 的 项 目 


国 数 功能 : 对 参数 值 求 反 。 当 要 确保 一 个 值 不 等 于 某 一 特定 值 时 ， 可 以 使 用 NOT 函数 。 
函数 语法 : NOT(logical) 

参数 解释 如 下 。 

> logical: 必需 。 一 个 计算 结果 可 以 为 TRUE 或 FALSE 的 值 或 表达 式 。 

企业 每 年 都 需要 在 不 同 的 网 位 上 招聘 一 些 新 的 人 才 ， 通 过 招聘 会 或 网 上 发 布 招聘 信 息 
一 份 应 聘 名 单 就 整理 出 来 了 。 现 在 要 从 招聘 名 单 中 筛选 反 “25 岁 以 下 ”的 应 聘 人 员 ， 
这 里 可 以 利用 NOT 函数 来 实现 。 


En 


=NOT (B2<25) 
| A 


01 了 选中 EE2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =NOT(B2<25)， 按 《Enter〉 键 后 ， 
如 果 是 “25 岁 以 下 ”的 应 聘 人 员 ， 显 示 为 

“FALSE ”; 反之 ,显示 为 “TRUE .， 

@02 有 将 光标 移 到 BE2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住所 标 左 键 向 下 抑 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 筛选 出 其 他 应 聘 人 员 是 否 


满足 。 


| 饰 选 掉 某 些 科目 


在 财务 工作 中 可 以 使 用 NOT 国 数 来 划 选 挥 茶 一 个 一 级 科目 及 其 以 下 包 舍 的 所 有 科目 。 
具体 操作 如 下 。 


了 FR| MTU 4 1002") 
@01 有 选中 B2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 


中 输入 公式 : =NOT(LEFT(A2,4)="1002")， a 
按 〈Enter) 键 ， 如 果 A2 单元 格 的 前 4 位 是 
1002, 则 返回 “FALSE”; 否则 显示 为 “TRUE”。 

02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 快速 判断 出 A 列 中 科目 
代码 前 4 位 是 不 是 1002。 


明细 科目 
100101 


删除 1002 科 目 


100504 
1002 
100203 
100503 
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公司 的 采购 部 门 会 不 定期 地 采购 产品 ,为 了 便于 核对 采购 产品 的 数量 , 通 贡 会 采用 NOT 


01 了 和 中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =IF(NOT(B2:B8=C2:C8)," 请 核对 "， 


"")， 按 《Enter〉 键 即 可 得 到 想 要 的 结果 。 


ER @(02 有 将 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 饼 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 得 到 其 他 产品 数量 的 核对 
情况 。 


请 核对 


红外 防水 一 体 机 123 123 
20 米 红外 摄 估 机 148 148 
40 米 红外 摄 估 机 请 核对 
60 洲 红外 概 估 机 


扩 林 看板 

本 例 中 使 用 的 技术 是 什么 意思 呢 ? J 数组 : 单元 的 集合 或 是 一 组 处 理 的 值 集合 。 
@ 数组 公式 ; 通过 这 个 单一 的 公式 ， 执 行 多 个 输入 的 操作 并 产生 多 个 结果 一 每 个 结 
采 显 示 在 一 个 单元 格 中 。(B) B2:B8=C2:C8: B2 到 B8 单元 格 中 的 数值 与 C2:C8 单元 格 
中 的 数值 是 否 相同 。 


国 数 功能 : FALSE 函数 用 于 返回 参数 的 逻辑 值 ， 也 可 以 直接 在 单元 格 或 公式 中 使 用 ， 
所 以 一 般配 合 其 他 函数 来 运用 。 

函数 语法 : FALSE() 

参数 解释 如 下 。 

> 该 国 数 没 有 参数 ， 并 且 可 以 在 其 他 国 数 中 被 当做 参数 来 使 用 。 

在 使 用 VLOOKUP 进行 数据 查找 时 ， 配合 FALSE 进行 精确 查找 。 有 具体 的 操作 方法 如 下 。 


Ti | 
后 昌 性 别 学 历 职务 。” ”工作 时 间 ”工龄 
2 张 小 栖 男 本 科 既 理 。 1987-10-12 24 
3 ”起 柄 男 本 科 会 计 1990-12-15 11 mE 中 C12 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
4 二 二 男 本 科 部 门 主管 。 2005-1-20 6 > 
5 本 科 职员 | 2006-2-21 | 5 输入 公式 : =VLOOKUP(B12,A2:F9,4,FALSE)， 
6 康 专科 部 门 主管 。 2007-5-16 ~ pp 了 } 才 1 查找 由 对 到 
a ee 按 〈《Enter》〉 键 ， 根 据 员 工 姓 名 精确 查找 出 对 应 
8 男 专科 职员 2008-8-1 的 员工 职务 
“9 ” 孙 文 胜 时 职员 2009-7-19 
| 
-1 
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职务 。 ”工作 时 间 


站 元 八 广 妨 胡 本 小 男 本 科 经 理 。 1987-10-12 
(C02 中 D12 单元 格 ， 在 式 编辑 栏 中 赵 精 男 本 科 会 计 1990-12-15 11 
输入 公式 : =VLOOKUP(B12,A2:F9,6,FALSE)， Ee 
_ 周 促 i 只 员 2006-2-21 5 
按 《Enter〉 键 ,根据 员工 姓名 精确 查找 出 对 应 2 A 

汪 [六 - ll lu- 

A 人 9 吴军 男 专科 职员 2008-8-1 3 
的 内 工 工 妮 。 9 ，” 和 孙 诺 胜 田 本 科 职员 2009-7-19 2 


到 | 判断 员工 身份 证 号 码 位 数 是 否 正确 


函数 功能 :， TRUE 函数 用 于 返回 参数 的 逻辑 值 ， 也 可 以 直接 在 单元 格 或 公式 中 使 用 ， 一 
般配 合 其 他 函数 来 运用 。 

函数 语法 : TRUE( ) 

参数 解释 如 下 。 

> 该 阔 数 没有 参数 ， 并 且 可 以 在 其 他 函数 中 被 当做 参数 来 使 用 。 

判断 员工 身份 证 号 码 位 数 是 否 正确 常用 于 公司 检查 核实 等 各 种 场合 ， 如 何 快 速 判断 呢 ? 
具体 操作 方法 如 下 。 


《01 有 选中 F2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =IF(OR(LEN(B2)=15,LEN(B2)=18)， 
TRUE,FALSE)， 按 (Enter) 键 即 可 判断 员工 
的 身份 证 号 码 位 数 是 否 正确 。 如 果 正 确 ， 则 显 
示 为 “TRUE ; 反之 , 则 显示 为 “FALSE  。 

02 有 将 光标 移 到 F2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状语 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 判断 其 他 员工 的 身份 证 号 
码 是 否 正确 。 


辆 而 而 | 显示 计算 结果 出 错 原因 


国 数 功能 : IFERROR 函数 是 公式 的 计算 结果 为 错误 ， 则 返回 指定 的 值 ， 耕 则 ， 将 返回 
公式 的 结果 。 使 用 IFERROR 函数 来 捕获 和 处 理 公 式 (公式 :单元 格 中 的 一 系列 值 、 单 元 格 
引用 、 名 称 或 运算 符 的 组 合 ， 可 生成 新 的 值 。 公 式 总 是 以 等 号 (=) 开始 。) 中 的 错误 。 

图 数 语 法 : IFERROR(value, value_if _error) 

参数 解释 如 下 。 

> value: 必需 。 检 查 是 否 存在 错误 的 参数 。 

> value_if_error: 必需 。 公 式 的 计算 结 来 为 错误 时 要 返回 的 值 。 计 算得 到 的 错误 类 型 有 

#N/A、 #VALUE!、 #REF!、 #DIV/0!、 #NUM!、#NAME? 或 #NULL!, 


B 
身份 证 号 码 
342801580228113 


342622198612038654 


3426221980110386 


342622198608037762 


3d426221986080362 


342622198608032262 


34262219840915236 
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当 除 数 或 被 除数 为 空 值 (或 0 值 ) 时 ， 帮 要 返回 错误 值 相 对 应 的 计算 结 末 ， 可 以 使 用 
IFERROR 函数 来 实现 。 具 体 的 操作 如 下 。 


| 《1 法 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
i 7 输入 公式 ， -JIFERROR(A2/B2," 计算 数据 源 有 


< 一 | 错误 由 按 〈Enter) 键 可 返回 计算 结果 。 如 果 
除数 为 空 值 ( 或 0 值 ) ， ee 

如 果 被 除数 为 空 值 〈 或 0 值 ) ， 则 返回 的 计算 

结果 为 “计算 数据 源 有 错误 ”。 

| C2 单元 格 的 右 下 角 ， 


40 


计算 数据 产 有 错误 
-一 一 -一 光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
0 进行 公式 填充 ， 即 可 计算 出 其 他 两 个 数据 相 除 
的 结果 


辆 使 用 公式 自动 返回 各 月 日 期 所 对 应 的 星期 数 


使 用 公式 目 动 返 回 各 月 日 期 所 对 应 的 星期 数 , 也 需要 配合 使 用 IF 函数 与 日 期 函数 得 到 。 


TT (01 有 了 迁 中 D4 单元 格 ,在 公式 编辑 栏 中 输 
入 公式 : =IF(COLUMN(A1)<=DAY(EOMONTH 


($A$2,0)),WEEKDAY(DATE(YEAR($A$2),MO 

NTH($A$2),D3),1),")， 按 (Enter〉 键 即 可 要 

据 当 前 月 份 自动 判断 出 本 月 应 包含 的 日 期 天 

数 ， 并 返回 本 月 第 1 天 所 对 应 的 星期 数 
@02 有 将 光标 移 到 D4 单元 格 的 右 下 角 ， 

光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 右 拖 动 

” 进行 公式 填充 ， 即 可 自动 获取 本 月 中 每 天 对 应 

的 星期 数 


HD860001 ” 刘 玉 办 公 室 
HD860002 ” 张 百 万 ”销售 部 


Lal 


Td ~ 人 到 | =IF (COLUNN (81) <= ww 0)), WEEKDaAY(DATET 
YEAR ($A$2), MONTH C$A$2), ¥3), 1 


| 有 La AB aC AD AE 


本 例 中 的 函数 具体 解释 是 什么 ? 
@ COLUMN(A1): 表示 获取 Al 对 应 的 列 标 。@ EOMONTH($AS$2,0): 表示 当前 月 
的 最 后 一 天 日 期 序号 。@ DAY(EOMONTH($A$2,0): 根据 当前 月 最 后 一 天 日 期 序号 ， 返 


回 当 月 的 天 数 。@@@YEAR($A$2): 表示 返回 当前 日 期 对 应 的 年 份 ，@ MONTH($A9$2): 
表 求 返回 当前 日 期 对 应 的 月 份 。@ DATE(YEAR($A$2),MONTH($A$2),D3): 根据 当前 日 
期 对 应 的 年 份 、 月 份 和 D3 对 应 的 数值 ， 返 回 对 应 的 日 期 。@ WEEKDAY(DATE(YEAR 
($A$2),MONTH($A$2),D3),1): 根据 返回 的 日 期 ， 得 到 具体 的 星期 数 。 
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加 加 示 WH 其 ，) 显示 当前 的 日 期 


函数 功能 : TODAY 返回 当前 日 期 的 序列 
函数 语法 ， TODAYO 
参数 解释 如 下 。 
> TODAY 函数 语法 没有 参数 。 
要 想 在 单元 格 中 显示 出 当前 日 期 ， 可 以 使 用 TODAY 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


一 一 一 


选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =TODAY()， 按 〈《Enter》〉 键 即 可 显示 当前 
的 日 期 。 3 


国立 统计 员工 试用 期 到 期 的 人 数 


计算 员工 试用 期 已 到 期 的 人 数 ， 其 中 试用 期 为 2 个 月 ， 即 60 天 。 有 效 快 速 地 统计 方法 
如 下 。 


l E F 
> i 1 名 当前 日 期 2011-3-29 
选中 F2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 二 有 而。 2011-1-18 一 一 
销售 部 
蓝 心 桥 ”2011-3-12 


式 ， -COUNTIF(C2:C10,"<"&TODAYO-60)， 按 站 | 
ol oe 了 | 工程 部 陶 丽 2011-3-18 
《Enter》 键 即 可 统计 员工 试用 期 到 期 的 人 数 ，。 | 2 2011=1-12 


10 王 舌 2011-1-18 


而 而 恒 | TODAY 函数 在 账 龄 中 应 用 


在 账 务 管理 中 经 党 需要 对 应 收 账 蒜 的 账 龄 进行 分 析 ， 以 及 时 催收 账 龄 过 长 的 账 蒜 ， 这 
时 需要 使 用 到 TODAY 函数 。 具 体操 作 如 下 。 


发 013 选 中 E3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 
中 输 入 公式 : =IF(AND(TODAYO-$D3>30， 


1 
TODAY0-$D3<=60),$B3-$C3,0), 按 (Enter) 键 ， it 
浏 断 第 一 项 应 站 赔款 的 账 苍 是 否 在 30~60 天 范 了 seo0 zo00 2no128 


6 | 23562 12000 5000 2011-1-24 


围 内 。 如 果 在 , 返回 金额 ; 如 果 不 在 , 返回 0 值 。 人 
《Q2 及 选中 F3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 
中 输 入 公式: =IF(AND(TODAY0O-$D3>60， 
TODAYO-$D3<=90),$B3-$C3,0), 按 (Enter) 键 ， 
判断 第 一 项 应 收 账 款 的 账 龄 是 否 在 60~90 天 。 


63001 15000 0 2011-2-1 


如 果 在 ， 则 返回 金额 如果 不 在 ， 则 返回 0 值 。 = 
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003 了 入 中 G3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 


F 
账 龄 分 析 i No = = 
ee 输入 公式 : =IF(TODAY()-$D3>90,$B3-$C3, 0)， 
i2584 100 0 20015 Ca 校 〈Enter》 键 ， 判 断 第 一 项 应 收 账 款 的 账 龄 是 
23562 12000 5000 2011-1-24 否 大 于 90 天 。 如 果 在 , 则 返回 金额 ， 如 果 不 在 ， 
E3001 | 15000 0 | 2011-2-1 
则 返回 0 值 。 


ES ” 便 ££ =IF CAND TODAY 站 -和 3>30, TODAY O -$03<=80), $B3-$03, 0) 


@04 有 同时 选中 E3: G3 单元 格 区 域 ， 将 
光标 定位 到 右 下 角 ， 光 标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 
住 据 标 左 键 向 下 抱 动 复制 公式 ， 可 以 快速 得 到 
其 他 应 收 账 款 的 账 龄 。 


12023 20850 2010-10-5 
12584 1000 0 2010-11-5 
20596 5B00 2000 2010-12-8 
23562 12000 5000 2011-1-24 
B3001 15000 2011-2-1 


辆 轩辕 将 数值 转换 为 日 期 格式 


因数 功能 : DATE 函数 返回 表示 特定 日 期 的 连续 序列 写 。 

图 数 语 法 : DATE(year,month,day) 

参数 解释 如 下 。 

> year: 必需 。year 参数 的 值 可 以 包含 1 到 4 位 数字 。Excel 将 根据 计算 机 所 使 用 的 日 
期 系统 来 解释 year 参数 。 默 认 情 况 下 ，Microsoft Excel for Windows 将 使 用 1900 日 
期 系统 ， 而 Microsoft Excel for Macintosh 将 使 用 1904 日 期 系统 。 

> month: 必需 。 一 个 正 整数 或 负 整 数 ， 表 示 一 年 中 从 1 月 至 12 月 (一 月 到 十 二 月 ) 
的 各 个 月 。 

> day: 必需 。 一 个 正 整 数 或 负 整 数 ， 表 示 一 月 中 从 1 日 到 31 日 的 各 天 。 

下 面 就 详细 介绍 使 用 DATE 函数 将 数值 转化 为 日 期 格式 的 具体 方法 。 


(01 有 迁 中 Bl 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 
公式 “=DATE("2011","10","8")”， 按 《Enter) 


键 即 可 将 数值 转换 为 所 对 应 的 日 期 。 


人 02 有 在 B2 单元 格 中 ， 分 别 输入 公式 
“=DATE(D1,E1,F1)”, 按 (Enter) 键 即 可 将 


数值 转换 为 所 对 应 的 日 期 。 


辆 将 非 日 期 数据 转换 为 标准 的 日 期 


如 来 要 将 表格 中 的 非 日 期 数据 转化 为 标准 的 日 期 数据 ， 则 可 以 通过 DATE 和 MID 函数 


@01 有 寺中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =DATE(MID(A2,1,4),MID(A2,5,2), 
0 MID(A2,7,2))， 按 (Enter》 键 即 可 将 非 日 期 数 
2010108 

据 转 为 标准 的 日 期 。 


fID CA2, 1, 4), MID (CA2, 5, 2), NID (A2, 7, 2)) 
i E de 
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KE| =DATE CAIDA, 1, 4), MID (CA2, 5, 2), JID CA2, 7, 2)) 


02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 将 其 他 的 非 日 期 数据 转 为 
标准 的 日 期 。 


20080516 2008-5-16 
时 2009-10-5 
2010108 2010-10-8 
20111008 2011-10-8 
2011ii02 2011-11-2 1 


0 陋 国 匀 | 返回 指定 日 期 对 应 的 当月 天 数 


国 数 功能 : DAY 表示 返回 以 序列 号 表示 有 的 茶 日 期 的 天 数 ， 用 整数 1 到 31 表示 。 

图 数 语 法 : DAY(serial_number) 

参数 解释 如 下 。 

> serial_number: 必需 。 要 查找 的 那 一 天 的 日 期 。 应 使 用 DATE 函数 输入 日 期 或 者 将 
日 期 作为 其 他 公式 或 函数 的 结 来 输入 。 

反 回 任意 日 期 对 应 的 当月 天 数 具体 的 操作 如 下 。 


Ewa | 


《0o1 有 选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =DAY(A2), 按 〈(Enter) 键 即 可 根据 
指定 的 日 期 返回 日 期 对 应 的 当月 天 数 。 

@02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， B3 "© EF| -DY(hs) 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 根据 其 他 指定 日 期 得 到 其 
在 当月 的 天 数 。 


由 


2z011-10-18 


[ 园 量 国 计算 基 公 司 的 几 项 借款 的 总 借款 天 数 (DAYS360 ) 


国 数 功能 : DAYS360 按照 一 年 360 天 的 算法 (每 个 月 以 30 天 计 ， 一 年 共计 12 个 月 ) ， 
返回 两 个 日 期 间 相差 的 天 数 ， 这 在 一 些 会 计 计算 中 将 会 用 到 。 

图 数 语 法 : DAYS360(start_date,end_date,[method]) 

参数 解释 如 下 。 

> start_date: 表示 计算 期 间 天 数 的 起 始 日 期 。 

> end_date: 表示 计算 的 终止 日 期 。 如 果 start_date 在 end_date 之 后 ， I DAYS360 将 
返回 一 个 负数 。 应 使 用 DATE 函数 来 输入 日 期 或 者 将 日 期 作为 其 他 公式 或 函数 的 
结 末 输入 。 

> method: 可 选 。 一 个 逻辑 值 ， 它 指定 在 计算 中 是 采用 欧洲 方法 还 是 美国 方法 。 

下 面 以 借 蒜 日 期 与 还 蒜 日 期 之 间 的 天 数 为 例 ， 学 习 DAYS360 函数 。 具 体操 作 如 下 。 


(01 有 选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 
中 输入 公式 : =DAYS360(A2,B2,FALSE), 按 


《Enter〉 键 即 可 计算 出 借款 天 数 。 


> CT | | 


200T— 和 = 
20098-—7-—8 2010- 3= 25 
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@(02 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 和 鼠标 左 键 向 下 拖 
0 | 动 进行 公式 填充 ， 即 可 计算 出 其 他 两 个 日 期 
2010-9—8 2011 一 8 一 1 由 之 间 的 天 数 ， 


咒 硬 避 计算 某 公 司 儿 项 借款 还 款 的 剩余 天 数 


要 根据 借款 日 期 和 应 还 于 日 期 来 计算 还 球 的 剩余 天 数 ， 需 要 使 用 到 DAYS360 与 
TODAY。 具 体操 作 方 法 如 下 。 


| mm 0 本 站 元 此 ,在 公式 编 加 栏 下 
| 八 式 . 一 a 
| 55223 2000 2009-1-15 2011-10-22 输入 公式 DAYS360(TODAYO,D2), 按 《Enter) 
3 25621 5800 2009-5-8 2011-12-15 键 即 可 廊 管 算 第 一 项 借款 的 还 款 剩余 天 数 ， 
@02 有 将 光标 移 到 2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 计算 出 其 他 各 项 借款 的 还 


55223 | 2000 2009-1-15 2011-10-22l[ 
25621 5800 2009-5-8 2011-12-15|| 
32054 | 40000 2010-6-10 2012-8-2 


| 49821 15000 2010-9-—8 2012—3-9 外 款 剩 余天 数 ， 
i 计算 固定 资产 的 已 使 用 月 份 
要 计算 资产 已 使 用 月 份 ， 可 以 先 计 算 资产 已 使 用 的 天 数 ， 然 后 除 以 30。 


此 时 需 | ws 函数 。 
| 


11010 厂 部 50 万 平方 2008-5-10 
11011 仓库 400 平 方 ”2008-6-10 


@01 有 选中 EE2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =INT(DAYS360(D2,TODAYO)30)， 
按 《Enter》 键 即 可 根据 第 一 项 固定 资产 的 增加 
日 期 计算 出 到 目前 为 止 已 使 用 的 月 份 

长 02 及 选中 E2 单元 格 的 右 下 角 ， 光 标 变 
< 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 进 行 
公式 填充 ， 即 可 计算 出 其 他 固定 资产 已 使 用 
的 月 份 


[加 硬 前 自动 填写 报表 中 的 | 份 >) 


函数 功能 : MONTH 国 数 表 示 返 回 以 序列 号 表示 的 日 期 中 的 月 份 。 月 份 是 介 于 工 (一 月 ) 
2 (十 二 月 ) 的 整数 。 

图 数 语 法 : MONTH(serial_number) 

参数 解释 如 下 。 


厂 部 50 万 平方 
11011 仓库 ”#00 平方 2008-8-10 
11012 ”印刷 机 1-501 2009-11-3 
11013 ” 模 切 机 6-102 
11014 ” 简 腊 机 1-120 


11010 
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> serial_number: 必需 。 要 查找 的 那个 月 的 日 期 。 应 使 用 DATE 函数 输入 日 期 ， 或 者 将 
日 期 作为 其 他 公式 或 函数 的 结果 输入 。 
产品 销售 报表 需要 每 月 建立 且 结 构 相 似 ， 对 于 表 头 信息 需要 更 改 月 份 值 的 情况 ， 可 以 
使 用 MONTH 和 TODAY 函数 来 实现 月 份 的 自动 填写 。 


选中 Bl 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : MONTH(TODAY()), 按 《〈《Enter) 键 即 可 


三 星 R428-DSOB 120 3599 431880 


自动 填写 当前 的 销售 月 份 。 “4 ”惠普 Ca41-204TX 260 4199 1091740 
富士 通 LH7DD 98 S800 S68400 
6 ”联想 Y460&A-ITH 350 STO0D 1995000 


哆 大 量 | 计 算出 库 的 月 份 有 几 个 


有 10 种 不 同 的 产品 在 不 同 的 日 期 出 库 。 现 需要 计算 要 出 库 的 月 份 有 几 个 。 有 共 体 的 操作 
该 任何 进行 呢 ? 下 面 来 具体 介绍 。 


选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 分 


大 | 
C 


{=COUNT C(O/FREQUENCY (MONTH (B2:B11), MONTH (B2:B11)))} 
| 
天 一 一 一 一 | | | 


式 : =COUNT(0/FREQUENCY(MONTH(B2:B =e a 
11),MONTH(B2:B11))), 按 《Ctrl+Shift+Enter) a 
组 合 键 ， 即 可 返回 要 出 库 的 月 份 有 几 个 。 2 


网 国 轩 根据 员工 的 出 生日 期 快速 计算 其 年 龄 


如 果 要 根据 员工 的 出 生日 期 快速 计算 出 其 年 龄 ， 则 可 以 使 用 DATEDLF 函数 来 实现 。 具 
体操 作 如 下 。 


D2 和 天 =DaTEDIFC2TODa7O，Y) 
Ea 


1 


@01 有 寺中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 =DATEDIF(C2,TODAY(),"Y")， 按 
(Enter〉 键 即 可 计算 出 员工 年 龄 。 
@02 有 将 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状语， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 抑 
动 进行 公式 填充 ， 即 可 快速 计算 出 其 他 员工 
的 年 龄 。 


女 1986-5-20 


网 国 轩 计算 几 位 员工 向 公司 借款 的 总 借款 天 数 ( DATEDIF ) 
图 数 功 能 : DAEDIF 函数 用 于 计算 两 个 日 期 之 则 的 年 数 、 月 数 和 天 数 。 
了 负数 语法 : DATEDIF(start_date,end_date,unit) 


参数 解释 如 下 。 
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> start_date: 为 一 个 日 期 ， 它 代表 时 间 段 内 的 第 一 个 日 期 或 开始 日 期 。 

> end_date: 为 一 个 日 期 ， 它 代表 时 间 段 内 的 最 后 一 个 日 期 或 结束 日 期 。 

> unit， 为 所 需 信 息 的 返回 类 型 。 

使 用 DATEDIF 函数 也 可 以 根据 借 球 日 期 与 还 于 日 期 计算 出 总 借 球 天 数 。 具 体操 作 如 下 。 


E22 7 天 | =DATEDIF (C2, D2, “D”) 
i ee F 


01 了 迁 中 EE2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
|< 一 一 一 一 输入 公式 .: =DATEDIF(C2,D2,"D"), 按 〈Enter) 
键 即 可 计算 出 第 一 项 借款 的 总 借款 天 数 。 

@02 有 将 光标 移 到 EE2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 计算 出 各 项 借款 的 总 借 坟 
天 数 。 


20000 2010-10-2 2201 一 2 一 5 
言 15000 2010-11-5 2011-11-5 


20000 2010-10-2 2011-2-15 
夏 荡 15000 2010-11-5 2011-11-5 
高 龙 宝 30000 2011-1-13 2012-3-12 
5800 | 2011-3-1 2012-8-12 


将 总 借 球 的 天 数 用 “月 数 、 天 数 ” 形 式 来 表示 ， 改 变 显 示 的 形式 ， 方 便 查 看 。 具 体 的 
操作 方法 如 下 。 


0 选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 
中 输 入 公式: =CONCATENATE(DATEDIF 
(C2,TODAY(),"YM")," 个 月 ",DATEDIF(C2, 
TODAYO,"MD")," 天 ")， 按 (Enter〉 键 即 可 计 
算出 借款 人 “ 葛 丽 ”总 借款 的 月 数 和 天 数 。 
02 有 将 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 ， 
ao 光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住所 标 左 键 向 下 拖 动 
sso zo 上 进行 公式 填充 ， 即 可 计算 出 其 他 借款 人 借款 的 
月 数 和 天 数 。 


咒 硬 呈 计算 精确 账 龄 


在 账 龄 计算 过 程 中 ， 可 以 使 用 DATEDIF 函数 来 计算 精确 的 账 龄 (精确 到 天 ) 。 具 体操 
NEXI 下 


(01 有 选中 EE 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 
中 输 入 分 式 : =CONCATENATE(DATEDIF 
(D2,TODAYUO,"Y," 年 ",DATEDIF(D2， 
TODAY(),"YM")," 个 月 ",DATEDIF(D2， 
TODAY0O,"MD")," 日 ")， 按 〈(Enter〉 键 即 可 计 
算出 第 一 项 应 收 账 款 的 账 龄 。 


=CONCATENATE (DATEDIF (D2, TODAY OY, “Y*Y 
， "年"， DATEDIF D2, TODAY OO) , “YM*), “个 月 
*, DATEDIF (D2, TODAY O, “WD*Y, “日 人 


12023 20850 
125R4 1nnn n PN1N-11-5 


66 〇 Excel 公式 、 函 数 与 图 表 实 战 技巧 精粹 


| =CONCATENATE (DATEDIF (D2, TODAY ,YY7) 
， "年", DATEDIF (D2, TODAY 站, “YM”), “个 月 
” DATEDIF (D2, TODAY OO, “MD*)Y, “日 “) 


@02 有 将 光标 移 到 EE2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状语 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 快速 计算 出 各 项 应 收 款 的 
账 龄 。 


啊 国 六 使 用 DATEDIF 函数 自动 追加 工龄 工资 


财务 部 门 在 计算 工 洽 工资 时 通 第 古 以 其 工作 年 限 来 计算 ， 如 本 例 中 实现 根据 入 职 年 龄 ， 
每 满 一 年 ， 工 龄 工资 自动 增加 50 元 。 


5 iD 2010-10-5 1 年 
1000 [0 2010-11-5 | 
20596 5600 en ES 
23562 12000 5000 
15000 0 


2011-1-24 
2011-2-1 芋 


=DATEDIF (A2, TODAY O, “y”)*#50 
I 


@01 有 选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =DATEDIF(A2,TODAYO,"y")*50," 
按 〈《Enter) 键 返回 日 期 值 ， 将 光标 移 到 B2 单 
元 格 右 下 角 ， 光 标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 
左 键 向 下 拖 动 进行 公式 填充 。 

人 0Q2 有 选中 “工种 工龄 ” 列 画 数 返回 的 日 
期 值 ， 重 新 设置 其 单元 格格 式 为 “常规 ” 即 可 
以 根据 入 职 时 间 目 动 显 示 工 龄 工资 。 


[ 辆 量 国 计算 2009 年 到 2011 年 共有 多 少 天 


国 数 功能 : EDATE 函数 返回 表示 某 个 日 期 的 序列 号 ， 该 日 期 与 指定 日 期 (start_date) 相 
隅 (之 前 或 之 后 ) 指示 的 月 份 数 。 使 用 函数 EDATE 可 以 计算 与 发 行 日 处 于 一 月 中 同一 天 的 
到 期 日 的 日 期 。 
图 数 语 法 : EDATE(start_date, months) 
参数 解释 如 下 。 
> start_date: 必需 。 一 个 代表 开始 日 期 的 日 期 。 应 使 用 DATE 函数 输入 日 期 或 者 将 
日 期 作为 其 他 公式 或 冰 数 的 结 末 输入 。 
> months: 必需 。start_date 之 前 或 之 后 的 月 份 数 。months 为 正 值 将 生成 未 来 日 期 ， 为 
负 值 将 生成 过 去 日 期 。 
计算 2009 年 到 2011 年 共有 多 少 天 ， 可 以 使 用 EDATE 国 数 来 实现 ， 用 户 可 以 根据 自 壬 
需要 灵活 使 用 该 例 计 算 天 数 。 具 体 的 操作 如 下 。 
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选中 A2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =SUM(DAY(EDATE("2009-1-31",ROW (1: 
24)-1)))， 按 《Ctrl+ShifttEnter〉 组 合 键 即 可 计 
算出 2009 年 到 2011 年 共有 多 少 天 。 


{=SUN (DAY (EDATE (* 2009-1-—31”, 
ROY (1 :24)—1)))1} 


较 国 四 计算 还 款 日 期 


根据 借 慰 日 期 和 借款 的 总 时 间 (以 月 为 单位 ) ， 计 算 还 蒜 的 日 期 。 


@01 有 了 迁 中 2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输 
入 公式: =TEXT(EDATE(C2,D2),"yy-mm-dd")， 
按 《Enter) 键 即 可 计算 出 第 一 个 人 的 还 款 日 期 。 

@02 有 将 光标 移 到 EE2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 快速 计算 出 其 他 人 的 还 如 
日 期 。 


蔓 丽 20000 2011-1-12 
层 训 15000 2011-3-28 6 


2011-1-12 
愉 言 15000 2011-3-28 
高 龙 宝 30000 2011-4-12 
王 项 5800 2011-5-18 


11-09-28 
11-09-12 
| 


ED | 


[ 园 呈 虽 | 计 算 指 定 日 期 到 月 底 的 天 数 


国 数 功能 : EOMONTH 函数 表示 返回 某 个 月 份 最 后 一 天 的 序列 号 ,该 月 份 与 start_date 
相隔 (之 前 或 之 后 ) 指示 的 月 份 数 。 可 以 计算 正好 在 特定 月 份 中 最 后 一 天 到 期 的 到 期 日 。 
图 数 语 法 : EOMONTH(start_date, months) 
参数 解释 如 下 。 
> start_date: 必需 。 一 个 代表 开始 日 期 的 日 期 。 应 使 用 DATE 图 数 输入 日 期 ， 或 者 将 
日 期 作为 其 他 公 去 或 国 数 的 结 采 输入 。 
> months: 必需 。start_date 之 前 或 之 后 的 月 份 数 。months 为 正 值 将 生成 未 来 日 期 ;为 
负 值 将 生成 过 去 日 期 。 如 采 months 不 是 整数 ， 则 将 截 尾 取 整 。 
要 计算 指定 日 期 到 月 底 的 天 数 ， 需 要 使 用 EOMONTH 函数 首先 计算 出 相应 的 月 末日 期 ， 
然后 再 减 去 指定 日 期 。 


《01 选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
| =EoMONTHCGA2,0) -a2 输入 公式 : =EOMONTH(A2,0)-A2,， 按 〈Enter) 
D 键 。 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 光 标 变 
成 十 学 形状 后 ， 按 住所 标 左 键 向 下 抱 动 进行 公 
式 填充 , 即 可 计算 出 指定 日 期 到 月 末 的 天 数 ( 默 

认 返 回 日 期 值 ) 。 


201Lu-11-51 19300-1-25 
2010-12-5|19300-1-26 
2011-1-5 | 1900-1-26 
2011-2-95 [Ll900-1- -231 
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《Q23 和 中 返回 的 结果 ， 重 新 设置 其 单元 
格格 式 为 “常规 ”， 显 示 出 天 数 ， 


[ 辐 呈 前 | 查看 指定 年 份 各 月 天 数 


使 用 EOMONTH 函数 配合 DAY 函数 可 快速 查看 指定 年 份 中 各 月 的 天 数 。 具体 方法 如 下 。 


=DAY (EONONTH (DATE ($B$1, A3, 1), 0))&" EE" 

人 01 有 寺中 B3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =DAY(EOMONTH(DATE($BS$1,A3， 
1),0)&" 天 "， 按 (Enter》 键 即 可 计算 出 2011 
年 1 月份 天 数 。 

02 有 将 光标 移 到 B3 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 计算 出 2011 年 各 个 月 份 
对 应 的 天 数 。 


(03 用 当 需要 查询 其 他 年 份 中 各 个 月 份 的 
天 数 时 ， 只 要 在 Bl 单元 格 中 输入 要 查询 的 年 
份 ， 按 《Enter〉 键 即 可 ， 如 输入 了 “2012”,， 
各 月 份 的 天 数 就 自动 被 计算 出 来 。 


下 


园 辐 | 返回 舍 下 安排 表 中 日 期 对 应 的 星期 数 


计算 值班 安排 中 日 期 对 应 的 星期 数 ， 可 以 使 用 WEEKDAY 国 数 来 实现 。 
er 下 | =" 星 期"&WEEKDAY (EB2, 2) 


01 有 了 迁 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =" 星期 "&WEEKDAY(B2,2)， 按 
《Enter) 键 ,返回 第 一 个 值班 日 期 对 应 的 星期 数 。 

02 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 快速 返回 其 他 值班 日 期 对 
应 的 星期 数 。 
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[ET 


员工 星期 一 至 ee 
星期 六 上 班 的 话 每 个 小 时 按 1.5 倍 计算 ， 现 需 计 算 某 职工 每 日 的 工时 工资 。 

@01 有 选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =8*S*IF(WEEKDAY(A2,2)<6,1,1.5) 
+(B2-8)*5*1.5， 按 《Enter》 键 即 可 返回 1 日 的 
于 
RE @(02 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 

光标 变 成 十 字形 状语 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 抑 动 


进行 公式 填充 ， 即 可 快速 返回 其 他 日 期 的 工时 
和 
2 根据 指定 日 期 获取 对 应 一 年 中 的 第 几 周 。  ) 


图 数 功能 : WEEKNUM 函数 返回 一 个 数字 ， 该 数字 代表 一 年 中 的 第 几 周 。 
图 数 话 法 : Re [return_type]) 
参数 解释 如 下 。 


> Serial_number: 必需 。 代 表 一 周 中 的 日 期 。 应 使 用 DATE 国 数 输入 日 期 ， 或 者 将 日 期 
作为 其 他 公式 或 函数 的 结果 输入 ， 

> return_type: 可 选 。 任 意 数字 ， 确 定 星期 从 哪 一 天 开始 。 

根据 指定 日 期 获取 对 应 一 年 中 的 第 几 周 ， 有 具体 的 操作 方法 如 下 。 


= 第 “WEEENUM C&A2)& 周 ” 


2008-8-8 
2011-3-6 


《01 有 选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =" 第 "& WEEKNUM(A2)&" 周 "， 
按 《Enter〉 键 即 可 根据 指定 日 期 获取 对 应 一 年 
中 的 第 几 周 。 

02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 根据 其 他 指定 的 日 期 获取 
对 应 一 年 中 的 第 几 周 。 


2008 一 8 一 吕 
加 是 


技术 看 板 


return_type 参数 的 内 容 是 什么 ? “return_typel” 指 星期 从 星期 日 开始 ， 星 期 内 的 


天 数 从 1 到 7 计数 。“return_type 2 指 星期 从 星期 一 开始 , 星期 内 的 天 数 从 1 到 7 计数。 
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大 约 司 返回 指定 日 期 之 后 相隔 工作 日 的 日 期 ( WORKDAY ) 


半数 功能 : WORKDAY 函数 表示 返回 在 某 日 期 (起 始 日 期 ) 之 前 或 之 后 、 与 该 日 期 相 
隔 指定 工作 日 的 某 一 日 期 的 日 期 值 。 工 作 日 不 包括 周末 和 专门 指定 的 假日 。 在 计算 发 票 到 期 
日 、 预 期 交 货 时 间或 工作 天 数 时 ， 可 以 使 用 WORKDAY 函数 来 扣除 周末 或 假日 。 

图 数 语法 : WORKDAY (start_date, days, [holidays]) 

参数 解释 如 下 。 

> start_date: 必需 。 一 个 代表 开始 日 期 的 日 期 。 

> days: 必需 。start_date 之 前 或 之 后 不 售 周 末 及 贡 假 日 的 天 数 。days 为 正 值 将 生成 未 

来 日 期 ， 为 负 值 生成 过 去 日 期 。 
> holidays: 可 选 。 一 个 可 选 列 表 , 其 中 包含 需要 从 工作 日 历 中 排除 的 一 个 或 多 个 日 期 。 
根据 合同 签订 的 日 期 和 交 货 和 天数， 计算 出 实际 工作 日 所 对 应 的 交 球 日 期 。 


ee =WOREDAY th2, BE2, ES:Bl10% 
| 也 


选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =WORKDAY(A2,B2,BS$:B10)， 按 〈Enter， 
键 即 可 根据 合同 签订 的 日 期 和 交 货 天 数 计 算出 
实际 工作 日 所 对 应 的 交 贷 日 期 。 


哆 县 间 | 返 回 指定 的 若干 个 工作 日 之 前 或 之 后 的 日 期 的 序列 导 


函数 功能 : WORKDAY.INTL 函数 表示 返回 指定 的 奋 干 个 工作 日 之 前 或 之 后 的 日 期 的 序 
列 号 (使 用 自 定 义 周末 参数 ) 。 周 末 参 数 指明 周末 有 几 天 以 及 是 哪 几 天。 周末 和 任何 指定 为 
假期 的 日 期 不 被 视 为 工作 日 。 
图 数 语 法 : WORKDAY.INTL(start_date, days, [weekend], [holidays]) 
参数 解释 如 下 。 
> start_date: 必需 。 开 始 日 期 〈 将 被 截 尾 取 整 ) 。 
> days: 必需 。start_date 之 前 或 之 后 的 工作 日 的 天 数 。 正 值 表示 未 来 日 期 ， 负 值 表示 过 
去 日 期 ， 零 值 表示 开始 日 期 。 

> weekend: 可 选 。 指 示 一 周 中 属于 周末 的 日 子 和 不 作为 工作 日 的 日 子 。weekend 是 一 个 
用 于 指定 周末 日 的 周末 数字 或 字符 串 , 如 下 表 所 示 。weekend 字符 串 值 为 7 个 字符 长 ， 
该 字符 串 中 的 每 个 字符 代表 一 周 中 的 一 天 ， 从 星期 一 开始 。1 代表 非 工作 日 ，0 代表 
工作 日 。 该 字符 串 中 只 允许 使 用 字符 1 和 0。 使 用 1111111 将 始终 返回 0。 

> holidays: 可 选 。 一 组 可 选 的 日 期 ， 表示 要 从 工作 日 日 历 中 排除 的 一 个 或 多 个 日 期 ， 
holidays 应 是 一 个 包含 相关 日 期 的 单元 格 区 域 ， 或 者 是 一 个 由 表示 这 些 日 期 的 序列 
值 构成 的 数组 常量 。 
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1 或 省 略 星期 六 、 星 期 日 仅 星期 

2 12 仅 星期 
仅 星期 
仅 时 期 
俊 是 其 六 


天 数 ， 计 算出 时 间 工 作 日 所 对 应 的 交 款 日 期 。 具 体 的 操作 


-| | 人 | 


济 
条 

> 
El 
| 
圭 
工 
造 
pa 
Sr 


如 下 。 


选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =WORKDAY.INTL(A2, B2, 1, B5:B10), 
按 〈Enter》 键 即 可 根据 合同 签订 的 日 期 和 交 贷 
天 数 计 算出 实际 工作 日 所 对 应 的 交 贷 日 期 。 


辆 于 计 算 工程 完工 日 其 


某 工程 2011 年 4 月 20 日 开工 ,计划 92 天 完工 。 i 每 个 月 的 
最 后 一 天 也 休息 ， 如 条 完工 的 最 后 一 天 是 周末 ， 则 不 休息 。 现 需 计 算 完 工 日 期 ， 有 具体 的 操作 
方法 如 下 。 


选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =WORKDAY(A2,B2,EOMONTH(A2,ROW 
(INDIRECT("1:"&INT(B2/30*2)))))， 按 《Ctrl+ 
Shift+Enter〉 组 合 键 即 可 返回 工程 的 完工 日 期 
序列 值 ， 将 单元 格 的 数值 格式 设置 为 “日 期 ”。 


re ) 


当 得 知 员 工 的 出 生日 期 之 后 ， 使 用 YEAR 与 TODAY 图 数 可 以 计算 出 员工 年 龄 。 有 具体 
的 操作 方法 如 下 。 


TWORKDAY CA2, B2, EOMONTH CA2, | 
ROW (INDIRECT (1:”*&INT (EB2/ 
Ee 


FF2 > 上 | =YEAR(TODAYO)-TEAR C2) 
se = 


NLOOL 唐 狂 1987-—9—2 
RLO02 许 普 庆 1988-8-9 2010-8-1 
RLODS 同情 1987-5-12 2010-11-4 
RLDod ” 庚 玉 开 1987-5-20 2010-12-9| 1500=1=24 
RLOQS 王涛 ”| 1986-12-3 | 2011-2-1 [UUSEE SI 


@01 有 选中 EE2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 =YEAR(TODAYO)-YEAR(C2)， 按 
< 一 一 一 《Enter》 键 返回 日 期 值 ， 将 光标 移 到 E2 单元 
格 的 右 下 角 ， 光 标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 
左 键 向 下 拖 动 进行 公式 填充 。 
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(02 有 迁 中 “年 岭 ” 列 池 数 返回 的 日 期 值 ， 
重新 设置 其 单元 格格 式 为 “常规 ”格式 ， 即 可 
以 根据 出 生日 期 返回 员工 年 龄 。 


1987 一 5 一 2 
1988-8-9 2010-8-19 
1987-5-12 
1987—5—20 
RLDD5 王涛 1986-12-3 2011-2-17 


rr ) 


当 得 知 员工 进入 公司 的 日 期 后 ,使 用 YEAR 和 TODAY 函数 可 以 计算 出 员工 工龄 。 具 
体 的 操作 如 下 。 


01 了 选中 EE2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =YEAR(TODAYO)-YEAR(D2)， 按 
《Enter》 键 返 回 日 期 值 。 将 光标 移 到 E2 单元 
格 的 右 下 角 ， 光 标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住所 标 
左 键 向 下 拖 动 进 行 公式 填充 。 

《0Q2 有 选中 “ 工 冷 ” 列 驻 数 返回 的 日 期 值 ， 
设置 其 单元 格格 式 为 “常规 ”， 即 可 以 根据 入 
公司 日 期 返回 员工 工龄 。 


=YEAR (TODAY (YY —YEAR (D2) 


TO 十 喜 | 1987-5-2 2006-5-13 
RLOD2 许 普 庆 1988-8-9 2008-8-19 
RLOD03S ， 周 导 |1987-5-12 2010-11- 
RLO6d4 ”站 玉 琪 1987-5-20 2010-12- 
RLO05 王 请 ”1986-12-3 2005-2-17 


0 辆 计算 两 个 日 期 之 间 的 实际 工作 日 


函数 功能 : NETWORKDAYS 函数 表示 返回 参数 start_date 和 end_date 之 间 完 整 的 工作 
日 数值 。 工 作 日 不 包括 周末 和 专门 指定 的 假期 。 

图 数 语 法 : NETWORKDAYS(start_date, end_date, [holidays]) 

参数 解释 如 下 。 

> start_date: 必需 。 一 个 代表 开始 日 期 的 日 期 。 

> end_date: 必需 。 一 个 代表 终止 日 期 的 日 期 。 

> holidays: 可 选 。 不 在 工作 日 历 中 的 一 个 或 多 个 日 期 所 构成 的 可 选区 域 。 

要 计算 出 2011 年 国庆 区 到 2012 年 元 旦 之 间 的 实际 工作 日 ， 可 以 使 用 NETWORKDAYS 
函数 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 分 
式 : =NETWORKDAYS(A2,B2,B5:B7), 按 (Enter》 
键 即 可 计算 出 2011 年 国庆 节 到 2012 年 元 旦 期 
间 的 实际 工作 日 (B5:B9 单元 格 区 域 中 显示 的 
是 除 周 六 、 周 日 之 外 还 应 去 除 的 休息 日 ) 。 


2011-10-3 
2011-10-4 
2011-10-5 
十 一 2011-10-6 
2011-10-7 
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辆 轩 | 计算 年 假 占 全 年 工作 日 的 百分比 


当 企业 员工 在 体 年 假 时 ， 可 以 根据 休假 的 起 始 日 、 结 束 日 来 计算 休假 日 期 占 全 年 工作 
日 的 百分比 。 


人 01 有 选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
Do a0 0 0 输 入 公 式 : =NBETWORKDAYS(B2,C2)/NET- 


WORKDAYS("2010-01-01","2011-01-01")， 按 
Tt 《Enter》 键 即 可 计算 出 第 一 位 员工 休假 天 数 占 
全 年 工作 日 的 百分比 。 


2010-1-10 2010-1-25 
| 夏 划 2010-2-10 2010-2-22 


(62 将 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 
3 光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 


进行 公式 填充 ， 即 可 计算 出 其 他 员工 休 年 假 天 
| 


数 占 全 年 工作 日 的 百分比 。 


2010-1-10 2010-1-29 
2010-2-10 | 2010-2-24d 
2010-3-15 2010-4-19 


国 数 功能 : YEARFRAC 函数 表示 返回 start_date 和 end_date 之 间 的 天 数 占 全 年 天 数 的 


图 数 语 法 : YEARFRAC(start_date, end_date, [basis]) 
参数 解释 如 下 。 

> start_date: 必需 。 一 个 代表 开始 日 期 的 日 期 。 

> end_date : 必需 。 一 个 代表 终止 日 期 的 日 期 。 

> basis : 可 选 。 要 使 用 的 日 计数 基准 类 型 。 

计算 员工 请 假 天 数 占 全 年 天 数 的 百分比 ， 有 具体 操作 如 下 。 


?D2 -© 到 =YEARFRAC(B2,C2, 3) 


ss ss 


1 
“2 | 亡 丽 2010-1-10 2010-1-25 


@01 有 选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =YEARFRAC(B2,C2,3), 按 (Enter) 
键 即 可 根据 员工 请 假日 期 和 请 假 结束 日 期 计算 
出 请 假 天 数 占 全 年 天 数 的 百分比 。 

02 有 将 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 

进行 公式 填充 ， 即 可 根据 其 他 员工 请 假日 期 和 

请 假 结束 日 期 计算 出 请 假 天 数 占 全 年 天 数 的 百 


分 比 。 


=YEARFRAC tB2, C2, 3) 
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辆 计算 借款 的 还 款 天 数 (DATEVALUE ) 


国 数 功能 : DATEVALUE 国 数 可 将 存储 为 文本 的 日 期 转换 为 Excel 识别 为 日 期 的 序列 号 。 

图 数 语 法 : DATEVALUE(date_text)。 

参数 解释 如 下 。 

> date_text: 必需 。 表 示 Excel 日 期 格式 的 日 期 的 文本 ， 或 者 是 对 表示 Excel 日 期 格式 

的 日 期 的 文本 所 在 单元 格 的 单元 格 引 用 。 

计算 借款 的 还 蒜 天 数 ， 具 体操 作 如 下 。 

选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =DATEVALUE("2012-1-18")-DATEVALUE 
("2011-3-12")， 按 (Enter》 键 即 可 根据 借款 日 
期 和 还 款 日 期 得 到 具体 的 还 款 天 数 。 


辆 获取 当前 系统 的 时 间 


国 数 功能 : NOW 函数 返回 当前 日 期 和 时 间 。 
半数 语法 : NOWO 
否 要 显示 当前 系统 的 时 间 ， 可 以 使 用 NOW 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


Be2 bh 左 


选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 分 
式 : NOW()， 按 《Enter〉 键 即 可 显示 当前 系 
统 时 间 。 


辆 确定 是 否 已 到 休息 时 间 


每 台 机 器 运行 8 小 时 就 需要 休息 ， 现 根据 工作 表 中 每 台 机 器 上 次 休息 时 间 ， 计 算是 
已 到 休 电 时 间 。 


看 


长 01 及 选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =TEXT(NOWO-B2,"H:m")>"8:00" , 
按 (Enter〉 和 键 公式 将 返回 TRUE 或 者 FALSE， 
结果 如 果 是 TRUE 就 表示 已 经 到 了 休息 时 间 。 


@(02 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住所 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 获取 其 他 机 器 是 否 已 到 休 
息 时 间 。 
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大量 | 将 指定 时 间 转 换 成 时 间 小 数值 


国 数 功能 : TIMEVALUE 函数 返回 由 文本 字符 串 所 代表 的 小 数值 。 

函数 语法 : TIMEVALUE(time_text) 

参数 解释 如 下 。 

> time_text， 必需 。 一 个 文本 字符 串 ， 代 表 以 任意 一 种 Microsoft Excel 时 间 格 式 表 示 的 
时 间 。 

在 单元 格 中 显示 指定 的 时 间 ， 可 以 使 用 TIMEVALUE 函数 来 实现 。 


选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =TIMEVALUE("9:30:35")， 按 (Enter〉 键 
即 可 将 指定 时 间 转 换 为 时 间 小 数值 。 


辆 国立 根据 指定 的 时 间 返 回 小 时 数 


图 数 功能 : HOUR 函数 表示 返回 时 间 值 的 小 时 数 。 

图 数 语 法 : HOUR(serial_number) 

参数 解释 如 下 。 

> serial_number: 必需 。 一 个 时 间 值 ， 基 中 包含 要 查找 的 小 时 。 

奋 要 获取 指定 时 间 的 小 时 数 ， 可 以 使 用 HOUR 图 数 来 实现 。 有 具体 的 操作 方法 如 下 。 


=HOUR th2)&* 
ms (01 寺中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 


输入 公式 : =HOUR(A2)&" 时 "， 按 《Enter) 
键 即 可 获取 上 午 “8:30:30” 时 间 的 小 时 数 。 


02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 扼 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 获取 其 他 小 时 数 。 


陋 轩 轩 计算 会 议 召 开 了 儿 个 小 时 
计算 会 议 召开 使 用 了 多 长 时 间 ， 也 可 以 使 用 HOUR 函数 来 实现 。 具 体 的 操作 如 下 。 
( | =HOUR(B3-A3) (B343) 
| es i 
会 以 未 时 
小 时 数 


选中 C3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 分 
式 : =HOUR(B3-A3)， 按 (Enter〉 键 即 可 获知 
会 议 召 开 了 几 个 小 时 。 


76 〇 Excel 公式 、 函 数 与 图 表 实战 技巧 精粹 


32:30:20 10:45:35 


辆 国 计算 本 日 工时 工资 


学 生 放 假 去 公司 实习 ， 实 习 期 间 公 司 计 算 工 资 是 计时 工资 。 即 每 天 8 点 上 班 ，17 点 下 
班 ， 去 除 午餐 1 小 时 , 每 日 8 小 时 , 每 小 时 6 元 工资 。 如 果 早 上 迟到 ， 则 不 足 1 小 时 扣 6 元 ， 
不 足 2 小 时 扣 12 元 。 下 午 如 果 工 作 完 成 ， 则 可 以 提前 下 班 ， 对 于 提前 下 班 的 时 间 ， 按 实际 
分 钟 扣 除 工资 。 具 体 该 如 何 计算 本 日 工时 工资 呢 ?” 操 作 如 下 。 


01 了 迁 中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =(HOUR(C2-TIMEVALUE("8:00"))- 
1-ROUNDUP(B2-TIMEVALUE("8:00"),0))*6, 
按 〈(Enter) 键 即 可 获取 第 一 位 学 生 的 当日 工资 


@02 有 将 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住所 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 获取 其 他 学 生 当 日 工资 


辆 I 国 国 根据 指定 的 时 间 返 回 分 钟 值 


半数 功能 : MINUTE 函数 表示 返回 时 间 值 的 分 钟 数 。 

图 数 语 法 : MINUTE(serial_number) 

参数 解释 如 下 。 

> serial_number : 必需 。 一 个 时 间 值 ， 其 中 包含 要 查找 的 分 钟 。 

奋 要 获取 指定 时 间 的 分 钟 数 ， 可 以 使 用 MINUTE 函数 来 实现 。 具 体 的 操作 如 下 。 


(0001 了 迁 中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
给 入 公式 : =MINUTE(A2)&" 分 钟 ", 按 (Enter) 


键 即 可 获取 时 间 的 分 钟 数 。 


@02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 获取 其 他 时 间 的 分 钟 值 。 


25- 分 4 中 
二 后 分 外 
nn | | 


辆 国 到 | 根据 指定 时 间 返 回 秒 数 


国 数 功 能 : SECOND 函数 表示 返回 时 间 值 的 秒 数 。 
图 数 语法 : SECOND(serial_number) 
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参数 解释 如 下 。 
> serial number:， 必需。 表示 一 个 时 间 值 ， 其 中 包含 要 查找 的 秒 数 。 
藻 要 获取 指定 时 间 的 秒 数 ， 可 以 使 用 SECOND 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


《0o13》 寺 中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =SECOND(A2)&" 秒 "， 按 (Enter》 


键 即 可 获取 时 间 的 秒 数 。 


了 | spoon GD 


@(02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 获取 其 他 时 间 的 秒 数 。 


砚 鸡 蚤 | 计算 通话 时 间 中 的 秒 数 
计算 通话 耗 时 多 少 秒 ， 可 以 使 用 SECOND 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


选中 E3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =SECOND(B3-A3)， 按 (Enter) 键 即 可 获 


取 通 话 的 秒 数 


3 站 品 9 避 加 


9:30:20 


网 国 辐 | 显示 指定 的 时 间 


函数 功能 : TIME 图 数 表 示 返 回 某 一 特定 时 间 的 小 数值 。 

国 数 语法 : TIME(hour, minute, second) 

参数 解释 如 下 。 

> hour: 必需 。0 〈 零 ) 到 32 767 之 间 的 数值 ， 代 表 小 时 。 

> minute: 必需 。0 到 32 767 之 间 的 数值 ， 代 表 分 钟 。 

> second: 必需 。0 到 32 767 之 间 的 数值 ， 代 表 秒 。 

在 单元 格 中 显示 指定 的 时 间 ， 可 以 使 用 TIME 国 数 来 实现 。 有 具体 操作 如 下 。 


@01 有 先 中 B1 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =TIME(C1,D1,E1)， 按 (Enter〉 键 
即 可 返回 指定 单元 格 数据 所 对 应 的 时 间 。 

@02 有 迁 中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =TIME("21","30","44")， 按 《Enter)》 
键 即 可 返回 指定 单元 格 数据 所 对 应 的 时 间 。 
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第 6 章 
文本 与 信息 函数 应 用 技巧 


本 章 部 分 操作 实例 设置 与 效果 展示 


站 


例 150， 将 手机 号 码 的 后 4 位 替换 为 特定 符号 。 例 154; 分 离 8 位 电话 号 码 的 区 号 与 号码 


请 | =REPLACE (B2, 8, 4,“ 站 站”) 


友 | =IF (LEN CA2)=12, LEFT(h2, 3), LEFT CA2, 4)) 


手机 号 码 
13926334564 
13856963271 


13855B93489 
13924730614 
1 38BETE4061 
139656B252144 


屏蔽 号 码 
1392633: 中 中 
138569 昌 站 下 站 
1385569 中 中 
1 392 和 73 本 让 水 
1386676**+** 
1396562*** 


022-30641324 
0565-65d432189 
0553-57816545 


3 | | | 一 


es 
例 157， 将 数字 转换 为 B〈 铁 ) 货币 格式 文本 | 例 160: 将 文本 转换 为 大 写 形式 


ne re gs ee ee a ee es a a es a a 


| =LOWERCA2Y 


s 到 | =BAHTTEXT CB3) 


me -( 


月 俗 


将 月 份 转换 为 太 写 


转换 为 6 《 铁 ; 站 币 格 式 1 
rimiuulniaumniunas = | JANUARY january 
voviuaa uanyiaadunuiniy 3 |FEERUARY february 
wivwiuaaniuniad nnd 生 MARCH march 
过 可 号 四 
wiioviluiagnnéiay 喇 旦 ERTIL april 
LWui nan ni 
EE 9 Ea re 四 加 村 站 于 
viiiuaa uiann dy 
了 JUNE 
9 本 


ss 守 Re。 pp。 0 


例 168: 从 文本 单词 之 间 删 除 多 余 的 空格 “1 例 169: 替换 文本 字符 串 中 的 特定 文本 


| =TRIN(CA2) 


BE| =SUESTITUTE CA2, ”省 ″ ”一 一 


B2 ™ 


转换 后 正确 Iten 


= -Hz hn : 人 
Store locations are convenient Store locations are convenient 人 司 名 称 将 省 字 规 划 为 
- ore heurs conveni = ore hours 1 CONweni a 安徽 省 合肥 市 徽 商 赤 厦 安 币 一 一 合肥 市 御 商 太 厦 
tores are well-maintaine tares are well-maintaine ' 
安徽 省 芜湖 市 鼓楼 商场 “| 安徽 一 一 芜湖 市 鼓楼 商场 


工 like your book 
Emploayvees Are friendly 
Pricine is comphetitive 

I like Your TY ads 

You SEl1l quality products 
Can Vou speak Chinese 


I like your book 
Emploavees are friendly 
Fricine is compbetitive 

I like vour TV ads 

You SELL quality products 
Can val sheak Chinese 


河南 省 郑州 市 小 雅 婚纱 影楼 
浙江 省 临 实 市 超 妍 美容 中 心 
江苏 省 南京 市 瑞 景 商厦 


河南 一 一 郑州 市 小 雅 婚 妙 影 楼 
浙江 一 一 临安 市 超 妍 美容 中 心 
江 劳 一 一 南 束 市 瑞 若 商厦 


Co | | | 一 
I a PF | I I 


i 
| 三: 


Ow  ) 


国 数 功能 : CONCATENATE 函数 可 将 最 多 255 个 文本 字符 串 连 接 成 一 个 文本 字符 串 。 
连接 项 可 以 是 文本 、 数 字 、 畦 元 格 引 用 或 这 文 些 项 的 组 合 。 例 如 ， 如 果 工 作 表 的 单元 格 Al 

中 包含 某 个 人 的 名 字 ， 单 元 格 Bl 中 包含 这 个 人 的 姓氏 ， 那 么 ， 可 以 通过 使 用 以 下 公式 将 
这 两 个 值 合并 到 另 一 个 单元 格 中 :，=CONCATENATE(A1" ",B1)， 此 示例 中 的 第 二 个 参数 (" 
") 为 空格 字符 。 必 须 将 希望 在 结果 中 显示 的 任意 空格 或 标点 符号 指定 为 使 用 双 引 号 括 起 来 
的 参数 。 

函数 语法 : CONCATENATE(text1, [text2], …) 

参数 解释 如 下 。 

> textl1: 必需 。 要 连接 的 第 一 个 文本 项 。 

> text2…: 可 选 。 其 他 文本 项 ， 最 多 为 255 项 。 项 与 项 之 则 必须 用 逗号 阳 开 。 

使 用 CONCATENATE 函数 的 合并 功能 ， 在 进行 账目 处 理 时 ， 可 以 实现 目 动 生成 任 证 过。 
具体 操作 如 下 。 


一 
年 月 日 序号 人 尾 证 号 科目 代码 科 ep 和 名称 


(01 有 迁 中 EE2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =CONCATENATE(A2,B2,C2,D2)， 


按 《〈《Enter) 键 即 可 快速 生成 凭证 号 


212102 应 付 账 款 -其 山 信息 


E2 ~ 人 | =CONCATENATE (A2, B2, C2, D2) 

a FE F @ 
En 时 所 -让 
2 11 03 03 1||1ii03031 ||121101 原材料 - 甲 材料 @02 有 将 光 标 移 到 E2 单 元 阁 的 右 下 角 ， 
a ll 03 03 1||1103031 ||212102 应 付 账 款 -东山 傅 息 光标 变 成 十 字形 状 后 ， 投 住 息 标 大 i We 
4 1 03 04 2||1ii03042 ||io0202 银行 存款 - 业 钳 行 
5 M1 os o > GOs 手下 通 财 产 损 溢 进行 公式 填充 ， 即 可 得 出 其 他 各 项 凭 
6 il 的 04 3||lii03043||217105 庶 充 税 宝 -应 区 所 得 向 


例 145 从 E-mail 地 址 中 提取 账 写 


由 于 E-mail 地 址 有 位 数 之 分 ， 因 此 要 使 用 MID 函数 从 地 址 中 提取 账号 ， 需 要 配合 I 下 
函数 与 LEN 函数 来 实现 。 具体 操作 如 下 。 


=IF (LEN (B2)=16, JIIDIB2, 1, 7), MID (CB2, 1, 4)) 


@01 有 选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输 
入 公式 : <IF(LEN(B2)=16,MID(B2,1,7),MID(B2, 


1,4)), 按 《Enter) 键 即 可 得 到 第 一 位 人 员 的 账号 。 


3568123@sohu. con 
彭 傅 ” penz521@sina. con 


张 丹 凡 zhanasina. com 


C2 ~ 全 大 | =IF (LEN(B2)=16, NID(B2, 1, 7), NID (B2, 1, 4)) 


@02 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 


ss 式 填充 , 即 可 快速 得 到 其 他 人 员 的 账号 。 


E-mail 地 址 

3568123@sohu. con 
彭 倩 peng521Qsina. con 

张 丹 凡 zhan@sina com 

李 圆 圆 ”2356@sina. con 
尝 心 ”xin5841@sohu. con 

zhengl 3@s ohu. conm 
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呈 国 弹 | 从 身份 证 号 码 中 提取 出 生年 从 


由 于 壬 份 证 号 码 有 15 位 和 18 位 之 分 ， 因 此 要 使 用 MID 国 数 从 身份 证 喧 码 中 提取 出 生 


年 份 ， 需 要 配合 IF 函数 与 LEN E 函数 来 实现 。 


=IF (LEN (B2)=15, 197&NIDIB2, 7, 2) 
, MIDB2, 了, 4)) 


人 0o1 有 寺中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输 入 公式: =IF(LEN(B2)=15,"19"&MID(B2,7， 
2),MID(B2,7,4))， 按 ‘Enter) 键 即 可 从 身份 证 
号 码 中 提取 员工 “ 王 水 ”的 出 生年 份 

@02 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 从 员工 身份 证 号 码 中 提取 
所 有 员工 的 出 生年 份 。 


342501630518757 
342622196111232388 
342622198709154668 
342501501208634 
沈 心 3d42501590619368 
342622201006162356 


辆 国 轩 从 身份 证 号 码 中 提取 完整 的 出 生日 期 


从 寻 份 证 亏 码 中 可 以 提取 完整 的 出 生日 期 , 但 需要 配合 多 个 国 数 来 实现 , 分 别 是 正 国 数 、 
LEN 函数 、CONCATENATE 函数 和 MID 图 数 。 有 具体 操作 如 下 。 

《CQ13 选 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输 入 公式 : =IF(LEN(B2)=15,CONCATENATE 
("19",MID(B2,7,2)," 年 ",MID(B2,9,2)," 月 
", MID(B2,11,2)," 日 "),CONCATENATE 
(MID(B2,7,4)," 年 ",MID(B2,11,2)," 月 ",MID 
(B2,13,2)," 日 "))， 按 (Enter〉 键 即 可 从 身份 
证 号 码 中 提取 员工 “ 王 水 ”的 出 生日 期 。 

《0Q2 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 从 员工 身份 证 号 码 中 提取 
所 有 员工 的 完整 出 生日 期 。 


=IF LEN (EB2)=15, CONCATENATE(*19”, NIDTK 
E2, 7, 2), "年 ", MIDTE2, 9, 271“ 月 ”WIDE2， | 
11, 2), “日 *), CONCATENATE (MID (EE2, 7, 4),” 


捕 | =IF (LEN(B2)=15, CONCATENATE (*19”, MID (B2, 7, 2), “年 ", MID 
B2, 9, 2), "有 月", NID(B2, 11, 2), "日"), CONCATENATE (MID (B2, 7, 4) 
， "年 ”, NID(B2, 11, 2), “月 ”, NID (CB2, 13, 2), "日 ")) 


身份 证 号 码 

342501630518757 1963 年 05 月 18 日 

~ | 342622196111232368 1961 年 11 月 23 日 

342622198709154668 1987 年 09 月 15 日 
1950 年 12 月 08 日 

342501590619368 1959 年 06 月 19 日 

342622201006162356 2010 年 06 朋 16 日 1 


呈 纹 量 | 从 身份 证 号 码 中 尖 别 性 别 


续 份 证 号 码 中 也 包含 持 证 人 的 性 别 信 息 。 要 想 从 身份 证 号 码 中 返回 性 别 ， 同 样 也 需 
要 配合 多 个 函数 来 实现 , 分别 是 IF 函数 、LEN 函数 、MOD 函数 和 MID 函数 。 具 体操 
人 EW 下 
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S 、 二 呈 4 
=IF (LEN (B2)=15, IF (MOD (MID(B2,15,1),2) | 国有 局 中 D2 单 元 格 ， 在 公 式 纺 辑 下 


> 中 输 入 人 或 。 =IF(LEN(B2)=15,IF(MOD (MID 
Emal 
名 ry a 其 性 别 (B2,1551)2) 1 男 "),IF(MOD(MID (B2, 


王 水 342501630518757 1963 年 05 月 18 日 


彭 人情。 342622196111232368 1961 年 11 月 23 日 17,1),2)=1," 男 Ws ")), 按 (Enter) 键 PP 可 
D2 A - | =IF (LEN(B2)=15, IF (MOD (MID (B2, 15, 1), 2)=1, “ 男 ", “ 女 ), 从 身份 证 号 码 中 获取 员 -Ls “ 王 水 ” 的 性 别 o 
| a 17, 1), 2)=1,“ 男 ”,“ 女 ”)) 
rp i 002 有 将 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 ， 


342501630518757 1963 年 05 月 18 日 
彭 情 342622196111232368 1961 年 11 月 23 日 < 

张 丹 凡 342622198709154668 1987 年 09 月 15 日 

李 圆 回 342501501208634 1950 年 12 月 08 日 
沈 心 342501590619368 1959 年 06 月 19 日 
郑 强 342622201006162356 2010 年 06 月 16 日 


光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 和 鼠标 左 键 向 下 攀 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 从 员工 身份 证 号 码 中 获取 
所 有 员工 的 性 别 。 


技术 看 板 
本 例 中 使 用 的 函数 是 什么 意思 呢 ? MOD(MID(B2,15,1),2): es 
Ce [是 奇数 还 ee 判断 


18 位 身份 证 号 码 的 倒数 第 二 位 是 否 能 被 2 整除 ， 即 判断 其 是 奇数 还 是 偶数 。 


大 四 国 | 伏 速 生成 对 客户 的 称 呈 


国 数 功 能 : LEFT 根据 所 指定 的 字符 数 ， 返 回 文本 字符 串 中 第 一 个 字符 或 前 几 个 字符 。 

图 数 语 法 : LEFT(text, [num_chars]) 

参数 解释 如 下 。 

> text: 必需 。 包 含 要 提取 的 字符 的 文本 字符 串 。 

> num_chars: 指定 要 由 LEFT 提取 的 字符 的 数量 。 

公司 接待 员 每 天 都 需要 记录 来 访 人 员 的 姓名 、 性 别 、 所 在 单位 等 信息 ， 当 需要 在 来 访 
记录 表 中 获取 各 来 访 人 员 的 具体 称呼 时 ， 可 以 使 用 LEFT 函数 来 实现 。 有 具体 操作 如 下 。 


《QT 选中 D? 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 


, 加 | 输 入 公式 : -C2&LEFT(A2,1)&IF(B2=" 男 "" 
- 
4 ， 张 玉生 | 女 中 国联 通 先生 "1 女士 由 按 (Enter) 键 即 可 自 动 生成 
pa -| 20LEFTCho 1)0IF (Bo 男 "于 生 ", "7) 对 第 一 位 来 访 人 员 的 称呼 “合肥 燕山 王 先生 ” ， 
tim em 


@02 有 将 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 ， 

光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
环 如 同村 女士 进行 公式 填充 ， 即 可 自动 生成 其 他 来 访 人 员 的 
中 国电 信 郑 先生 | 具体 称呼 . 


合肥 莓 山王 先 生 
中 国 移动 彭 女 士 
中 国联 通 张 女士 


0 病 国 将 手机 号 码 的 后 4 位 谷 换 为 特定 符号 
函数 功能 : REPLACE 使 用 其 他 文本 字符 串 并 根据 所 指定 的 字符 数 替换 某 文本 字符 串 中 
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ee 文本 。 无 论 默 认 语言 设置 如 何 ， 函 数 REPLACE 始终 将 每 个 字符 (不 省 是 单字 市 还 是 

字 廊 ) 按 1 计数 。 

图 数 语法 : REPLACE(old_text, start_num, num_chars, new_text) 

参数 解释 如 下 。 

> old_text: 必需 。 要 蕉 换 其 部 分 字符 的 文本 。 

> start_ num:， 必 需 。 要 用 new_text 标 换 的 old_text 中 字符 的 位 置 。 

> num_chars : 二 希望 REPLACE 使 用 new_text 禁 换 old_text 中 字符 的 个 数 。 

> new_text， 必 需 。 将 用 于 替换 old_text 中 字符 的 文本 。 

企业 在 举人 一 些 抽奖 活动 时 会 屏 区 中奖 号 码 的 后 儿 位 数 ， 此 时 可 以 使 用 REPLACE 函数 
实现 该 效果 。 具 体 方法 如 下 。 


C2 "A| SREPLACE(B2, 8, 4 frr ) 


001 了 迁 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 
中 输入 公式 : =REPLACE(B2,8,4,"****")， 按 


《Enter》 键 即 可 得 到 第 一 个 屏 数 后 的 手机 号 码 。 


彭 情 13856963271 
张 冉 英 13855693489 


@(02 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 快速 得 到 多 个 屏 散 后 的 手 
机 号 码 。 


桨 从 编码 中 提取 合同 号 


本 例 工作 表 A 列 中 的 编码 包含 合同 号 ， 合 同 写 以 A 开头 ， 长 度 不 每。 此 时 想 从 编码 中 
扣 取 合同 号 , 可 以 配合 使 用 RIGHT、LEN、SEARCH 儿 个 函数 来 设置 公式 .。 K, 具体 损 作 方法 如 下 


必 01 及 法 中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 
栏 中 输 入 公式 : =RIGHT(A2,LEN(A2)- 
SEARCH("A",A2,8)+1)， 按 《Enter) 键 可 以 提 
取 A2 单元 格 内 编码 中 的 合同 号 。 

02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 快速 从 其 他 编码 中 提取 合 
同 号 ， 且 合同 号 位 数 不 同 时 也 能 准确 提取 。 


13926B334564 
13856963271 


1392633+##* 
1385696s#w 
138556 tt* 
1392473+ 中 中 
1386676# 直 中 
1396562++++ | 


李 圆 圆 13924735614 
沈 心 13866764561 
13965625214 


辆 国 将 字符 串 中 数据 信息 建立 为 数据 表 


本 例 工作 表 第 1、2、3 行 中 各 显示 了 一 段 字符 串 ， 其 中 包含 一 些 有 用 数据 ， 此 时 可 以 
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利用 SEARCH 国 数 ， 再 配合 MID 、LEN 函数 来 建立 一 个 数据 表 ， 分别 显示 出 各 个 城市 的 电 
信 业 务 量 、 户 籍 人 口 、 进 出 口 总 量 。 有 具体 操作 如 下 。 


Se 人 01 过 中 B6 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
i \ 式 , =MID($SA1,SEARCH(B$5,$SAD+LE 
中国 移 动 业 务 蝇 ， le 部 3245 亿 ， Te EE 津 6 输入 公 式 : ( > ( 2 ) 

、 进 出 曲 总 量 : ee 上 海 5628 亿 ， 成 都 5647 亿 ， 合 肥 8914 亿 ， 天 津 6517 亿 N(B$5),SEARCH(RIGHT($A6,1),$A1,SEARCH 
ee : (B$5,$A1))-SEARCH(B$5,$A1)-LEN(B$5))， 按 
(Enter) 键 , 可 以 从 Al 单元 格 中 提取 “合肥 ” 

站 | ee = : 电信 业务 量 的 数据 ， 


a | [Bs i) [oii i EE 
中 国 移 动 业务 量 : 合肥 5632 亿 ， 上 海 6315 亿 ， 成 都 3245 忆 ， 北 京 3186 亿 ， 元 津 6515 化 
户籍 人 人口， 上 海 1400 万 ， 北 京 1300 万 ， 成 都 645 万 ， 天 津 5314 万 ， 合 肥 869 万 


和 He Lees. Ne 人 sf 天 津 6517 亿 将 光 , 标 移 到 B6 单 元 格 的 pa 下 角 2 
一 光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 右 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 返回 其 他 城市 的 电信 业务 


BB ~ 人 ££| =MID($Al, SEARCH (B$5, $A1)+LEN (B$5), SEARCH (RIGHT ($A6, 1), $A1, 
5») 


[1 


oma 
| | SI 
pad bd 


、 进 出 口 总 量 ， 亿 


CT 量 数 于 
se B6 I- ££| =HID($Al, SEARCH (B$5, $A1)+LEN (B$5), SEARCH (RIGHT ($AG, 1), $A1, 里 义 后 o 

SEARCH (B$5, $A1))-SEARCH (B$5, $41)-LEN (B$5)) 
| Te Ds eel Css eesti ul 全 汪汪 @03 了 了 迁 \p = E 到 

下 动 业务 量 ; 人 上 ， ， 北 京 3186 亿 ， 寺 : + > 
二 Te Ge 
”3 3、 进 出口 总 量 : 北京 8614 亿 ， 上 海 5628 亿 ， 5647 亿 ， 合 肥 8914 亿 ， 天 津 6517 
Ei ee oo 
公 


国 数 功能 : 函数 FIND 用 于 在 第 二 个 文本 串 中 定位 第 一 个 文本 串 ， 并 返回 第 一 个 文本 串 
的 起 始 位 置 的 值 ， 该 值 从 第 二 个 文本 串 的 第 一 个 字符 算 起 。 


图 数 语 法 : FIND(find_text, within_text [start_num]) 

参数 解释 如 下 。 

> find_text， 必需 。 要 查找 的 文本 。 

> within_text: 必需 。 包 含 要 查找 文本 的 文本 。 

> start_ num: 可 选 。 指 定 要 从 其 开始 搜索 的 字符 。within_text 中 的 首 字 符 是 编号 为 1 的 

字符 。 如 采 省 略 start_num， 则 假设 其 值 为 1。 

当前 数据 表 的 A 列 中 电话 号 码 的 位 数 有 7 位 也 有 383 位 (区 号 为 3 位 或 4 位 )， 现 在 想 分 

离 出 区 号 与 号 码 ， 其 公式 设置 具体 操作 如 下 。 


EE ET 
ea 


《co1 有 选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输 入 公式; =MID(A2,1,FIND("-",A2)-1)， 按 
(Enter) 键 即 可 提取 A2 单元 格 中 电话 号 码 的 
区 号 。 

02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 快速 提取 其 他 电话 号 码 中 
的 区 号 。 


0565-6543189 
D553-578165d 中 
Lm 
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(03 有 了 和 远 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 
中 输入 公式 : =RIGHT(A2,LEN(A2)-FIND("- 
",A2))， 按 《Enter) 键 即 可 提取 A2 单元 格 中 
电话 号 码 的 号 码 。 


机 0552 
010-56231487 010 


山 


@04 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， i 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 电话 号 码 区 号 到 
55TJ]2636541 Uo51 2D3bo541 
010-96231487 old B231497 
的 号 码 ， 022-35641324 022 35641324 
U5B6o-Bo43189 S65 65423189 


D553 STB1BS45 


0553-57816545 
只 


辐 分享 8 位 电话 号 码 的 区 号 与 号 码 


国 数 功能 : RIGHT 根据 所 指定 的 字符 数 返回 文本 字符 串 中 最 后 一 个 或 多 个 字符 。 

图 数 语 法 : RIGHT(text,[num_chars]) 

参数 解释 如 下 。 

> text: 必需 。 包 含 要 提取 字符 的 文本 字符 串 。 

> num_chars: 可 选 。 指 定 要 由 RIGHT 提取 的 字符 的 数量 。 

当前 数据 表 的 A 列 中 ， 电 话 号 码 的 位 数 都 为 8 位 (区 号 为 3 位 或 4 位 ) ， 可 以 使 用 
LEN、LEFT 几 个 函数 配合 以 实现 将 区 号 与 扎 码 分 开 显 示 。 上 有 具体 操作 如 下 。 


| B2z "全 -= 
| LEFT C2, 4)) 
— 


电 - 埋 号 码 


(01 了 选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =IF(LEN(A2)=12,LEFT(A2,3),LEFT 


(A2,4))， 按 《Enter〉 和 键 即 可 判断 A2 单元 格 中 
电话 号 码 的 区 号 。 


02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住所 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 快速 提取 其 他 电话 号 码 中 | 
的 区 号 0553-57816544 


Q551 一 263365 和 
nog2 加 三 站 25 


03 了 过 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =RIGHT(A2,8)， 按 (Enter) 键 即 | 


可 提取 A2 单元 格 右 起 的 8 个 字符 ， 即 号 三 ， 3 0552-78561255 0552 3 


@04 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 


光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 ; ee 本本 训 
进行 公式 填充 ， 即 可 快速 提取 其 他 号 码 。 010-56 和 1487 2 


QBo-BI432189 BOd32189 
Qo553-57816545 T781545 
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本 例 中 使 用 的 函数 是 什么 意思 呢 ? “=IF(LEN(A2)=12,LEFT(A2,3),LEFT(A2,4))” 
指 如 果 是 12 位 (包含 1 个 连接 符 ) ， 则 提取 前 3 位 字符 作为 区 号 ; 如 果 是 13 位 ， 则 
提取 前 4 位 作为 区 号 。 


上 园 国 将 全 角 ( 双 字 节 ) 字符 更 改 为 半角 ( 单字 节 ) 字符 


函数 功能 ， 对 于 双 字 节 字 符 集 (DBCS) 语言 ，ASC 函数 可 以 将 任意 字符 串 中 的 全 角 ( 双 
字 市 ) 字符 更 改 为 半角 (单字 市 ) 字符 。 

函数 语法 : ASC(text) 

参数 解释 如 下 。 

> text: 必需 。 文 本 或 对 包含 要 更 改 的 文本 的 单元 格 的 引用 。 如 果 文 本 中 不 包含 任何 全 

角 字 母 ， 则 文本 不 会 更 改 。 

使 用 ASC 函数 的 转换 功能 ， 可 以 将 文本 中 的 全 角 英 文字 母 转换 为 半角 英文 字母 。 具 体 

操作 如 下 。 


| B22 -cu _ 
i 5 


人 Q1 有 选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =ASC(A2)， 按 (Enter) 键 即 可 将 
A2 单元 格 中 的 全 角 英 文字 母 转 换 为 半角 英文 
i 


全 角 芝 区 字母 


@02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 扼 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 将 其 他 单元 格 中 的 全 角 英 
文字 母 转 换 为 半角 英文 字母 。 


园 国 | 持 半 角 (单字 节 ) 字符 转换 为 全 角 〈 双 字 节 ) 字符 


国 数 功能 : 将 字符 串 中 的 半角 (单字 市 ) 字符 转换 为 全 角 〈 双 字 节 ) 字符 。 国 数 的 名 
称 及 其 转换 的 字符 取决 于 语言 设置 。 对 于 日 文 ， 该 函数 将 字符 串 中 的 半角 (单字 节 ) 英文 字 
母 或 片 假 名 更 改 为 全 角 ( 双 字 市 ) 字符 。 

图 数 语法 : WIDECHAR(text) 或 JIS(text) 

参数 解释 如 下 。 

> text: 必需 。 文 本 或 对 包含 要 更 改 文 本 的 单元 格 的 引用 。 如 且 文 本 中 不 包含 任何 半角 

英文 字母 或 斤 假 名 ， 则 文本 不 会 更 改 。 

使 用 WIDECHAR 国 数 的 转换 功能 , 可 以 将 文本 中 的 半角 英文 字母 转换 为 全 角 英 文字 母 。 

具体 操作 如 下 。 
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人 01 有 选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : = WIDECHAR (A2)， 按 〈Enter》 
键 即 可 将 A2 单元 格 中 的 半角 英文 字母 转换 为 
全 角 英 文字 母 。 


@02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 将 其 他 单元 格 中 的 半角 英 
文字 母 转换 为 全 角 英 文字 母 。 


技术 看 板 
“WIDECHAR(texb 有 函数 的 使 用 应 注意 什么 WIDECHAR 函数 在 Excel 


有 
JIS 函数 ， 其 功能 相同 。JIS 函数 是 针对 日 文 版 本 使 用 的 ， 本 例 中 仍 使 用 WIDECHAR 加 
数 来 演示 。 


辆 国 将 数字 转换 为 B 〈 铁 ) 货币 格式 文本 


国 数 功能 : BAHTTEXT 函数 用 于 将 数字 转换 为 泰语 文本 并 添加 后 绥 “ 泰 铁 ”。 
图 数 语法 : BAHTTEXTOumber) 


参数 解释 如 下 。 
> number: 必需 。 要 转换 成 文本 的 数字 、 对 包含 数字 的 单元 格 的 引用 或 结果 为 数字 的 
会 


大 要 将 数字 转换 为 B〈 铁 ) 货币 格式 文本 ， 可 以 使 用 BAHTTEXT 国 数 来 实现 。 有 具体 的 
操作 如 下 。 


五 | =EaHTTEXTIE3) 


《013》 先 中 C3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =BAHTTEXT(B3)， 按 (Enter〉 键 
即 可 将 员工 “ 王 水 ”的 销售 和 额 转换 为 B 〈 铁 ) 
货币 格式 。 


| =BAHTTEXT BS) 


@02 有 将 光标 移 到 C3 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 将 其 他 员工 销售 人 额 转换 为 
B《〈 铁 ) 货币 格式 。 


Vulnasaavnauindu 

可 本 ar vw a 品 
vviuaa ua Nn 

dj | A 有 LE 
viaviuaa munwniaanNn nau 

viviudaa ni 

Yan 

Waiuadaoiitfin1iaaanmiat 
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吨 呈 量 | 返回 数字 对 应 的 字符 代码 


函数 功能 : CHAR 畏 数 用 于 返回 对 应 于 数字 代码 的 字符 。 国 数 CHAR 可 将 其 他 类 型 计 
算 机 文件 中 的 代码 转换 为 字符 。 
图 数 语法 : CHAR(umber) 
参数 解释 如 下 。 
> number: 必需 。 介 于 1 到 255 之 加 用 于 指定 所 需 字 符 的 数字 。 字 符 是 计算 机 所 用 字 
符 集中 的 字符 。 
若 要 返回 任意 数字 对 应 的 字符 代码 ， 可 以 使 用 CHAR 函数 来 实现 。 


se ms @001 了 和 中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =CHAR(A2)， 按 (Enter) 键 即 可 
回 数 字 “100” 对 应 的 字符 代码 。 

@02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状语 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 得 到 其 他 数字 对 应 的 字符 
代码 , 复制 公式 至 其 他 需要 生成 代码 的 单元 格 ， 
生成 需要 的 代码 。 


数字 


国运 回 字符 代码 对 应 的 数字 


国 数 功 能 : CODE 函数 用 于 返回 文本 字符 串 中 第 一 个 字符 的 数字 代码 。 返 回 的 代码 对 应 
于 计算 机 当前 使 用 的 字符 集 
函数 语法 : CODE(text) 


参数 解释 如 下 。 
> text: 必需 。 需 要 得 到 其 第 一 个 字符 代码 的 文本 。 


右 要 返回 任意 字符 代码 (数字 代码 花 因 为 1 一 255 之 间 ) 对 应 的 数字 ， 可 以 使 用 CODE 

函数 来 实现 。 具 体操 作 方 法 如 下 。 
=CODE tA2) 

(01 有 了 迁 中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 

输入 公式 : =CODE(A2)， 按 (Enter) 键 即 可 
返回 字符 代码 “{” 对 应 的 数字 。 

@02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 抢 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 得 到 其 他 字符 代码 对 应 的 


E 
和 代码 泛 字 ”字符 代码 。 数字 字符 代码 

45489 
52898 
48042 
49094 
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硬 呈 昌 | 将 文本 转换 为 大 写 形 式 


国 数 功能 : UPPER 函数 十 将 文本 转换 成 大 写 形式 .。 

函数 语法 : UPPER(text) 

ee 

> text: 必需 。 需 要 转换 成 大 写 形式 的 文本 。text 可 以 为 引用 或 文本 字符 串 。 
se 可 以 使 用 UPPER 函数 来 实现 。 上 具体 操作 如 下 。 


《GT13 先 中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =UPPER(A2)， 按 《Enter》 键 即 可 


将 文本 字符 事 转换 为 大 写 形 起 | february 


march 
april 


@02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状语 ， 按 住所 标 左 键 向 下 拖 动 月 份 ”将 月 份 转换 汶 大 写 
进行 公式 填充 ， 即 可 将 其 他 文本 字符 串 中 的 文 ee 和 
本 转换 为 大 写 形式 。 


辆 将 每 个 单 记 的 首 字母 转换 为 大 号 形式 ) 


国 数 功 能 : PROPER 函数 是 将 文本 字符 串 的 首 字 母 及 任何 非 字 母 字 符 之 后 的 首 字母 转 
换 成 大 写 ， 将 其 余 的 字母 转换 成 小 写 

图 数 语 法 : PROPER(text) 

参数 解释 如 下 。 

> text: 必需 。 用 引号 括 起 来 的 文本 、 返 回 文本 值 的 公式 或 是 对 包含 文本 (要 进行 部 分 

大 写 转换 ) 的 单元 格 的 引用 。 

在 Execl 中 实现 一 次 性 将 每 个 单词 的 首 字 母 转换 为 大 写 , 可 以 使 用 PROPER 函数 来 实现 。 

有 具体 操作 如 下 。 


@01 有 了 迁 中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =PROPER(A2)， 按 (Enter〉) 键 即 
可 将 文本 字符 串 首 字母 转换 为 大 写 形 式 。 

@02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 将 其 他 文本 字符 囊 中 的 首 
字母 转换 为 大 写 形 式 。 
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辆 国 较 将 文本 转换 为 小 写 形式 


国 数 功能 : LOWER 函数 是 将 一 个 文本 字符 串 中 的 所 有 大 写字 母 转换 为 小 写字 母 。 

函数 语法 : LOWER(text) 

参数 解释 如 下 。 

> text， 必需 。 要 转换 为 小 写字 母 的 文本 。 国 数 LOWER 不 改变 文本 中 的 非 字 母 的 字符 。 
若 要 将 任意 文本 转换 成 小 写 形式 ， 可 以 使 用 LOWER 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


《Qi 选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =LOWER(A2)， 按 (Enter〉 键 即 可 


将 文本 字符 串 转 换 为 小 写 形 式 。 


| FEBRUARY 


B2 人 | =LOWER (A2) 


@02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 


; ee 光标 变 成 十 学 形状 后 ， 按 住 氛 标 左 键 向 下 拖 动 
: a ] 进行 公式 填充 ， 即 可 将 其 他 文本 字符 事 中 的 文 
3 april 本 转换 为 时 三 形 式 。 

人 

3 


辆 到 将 数字 转换 为 人 民 币 格式 文本 


函数 功能 ;RMB 函数 是 依照 货币 格式 将 小 数 四 省 五 入 到 指定 的 位 数 并 转换 成 文本 。 使 
用 的 格式 为 ( # 棒 0.00_):(。##0.00)。 

图 数 语法 : RMBOumber [decimals]) 

参数 解释 如 下 。 

> number: 必需 。 数 字 、 对 包含 数字 的 单元 格 的 引用 或 是 计算 结 东 为 数字 的 公式 。 

> decimals: 可 选 。 小 数 点 右边 的 位 数 。 如 果 decimals 为 负数 ， 则 number 从 小 数 点 往 

右 按 相应 位 数 四 舍 五 入 。 如 果 省 略 decimals， 则 假设 其 值 为 2。 
奋 要 将 数字 转换 为 人 民 币 格式 文本 ， 可 以 使 用 RMB 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


EE 
? 单元 必 式 组 缉 栏 
| i 人 《01 有 3 选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 


| NN =RMB(B2)， 按 《Enter 键 即 可 将 
. 员工 “ 刘 平 ”的 销售 额 转 换 为 人 民 币 格式 。 

一 ec @02 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
nn 进行 公式 填充 ， 即 可 将 其 他 销售 额 转换 为 人 民 


ls 币 贷 币 格 式 。 


¥14, 300.00 


¥ "7, 850. 00 
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网 加 四 将 广 木 字符 串 转换 为 数字 格式 


国 数 功能 : VALUE 函数 是 将 代表 数字 的 文本 字符 串 转 换 成 数字 。 

函数 语法 : VALUE(text) 

参数 解释 如 下 。 

> text: 必需 。 带 引号 的 文本 ， 或 对 包含 要 转换 文本 的 单元 格 的 引用 。 

若 要 将 任意 文本 字符 串 转 换 为 数字 格式 ， 可 以 使 用 VALUE 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


@01 有 寺中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =VALUE(A2)， 按 (Enter〉 键 即 可 
将 “ 立 9,680” 转 换 为 “9680” 数 字 格式 。 

@02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 将 其 他 文本 字符 串 转 换 为 
数字 格式 。 如 果 文 本 字符 串 不 是 常数 、 日 期 或 
时 间 格 式 ， 将 返回 “#VALUE!”。 


$9, 860 
2011-3-15 


B2 ”人 


艾 本 字符 串 转换 为 数字 格式 
¥9, 860 9860 
$9, 860 9860 
2011=3=15 40617 
0. 521064815 


Al 
3 
4 
加 
B 
下 


例 165 将 “20111001” 格 式 村 换 为 “2011-10-01” 格 式 


国 数 功能 : TEXT 函数 可 将 数值 转换 为 文本 ， 并 可 使 用 户 通 过 使 用 特殊 格式 字符 串 来 指 
定 显示 格式 。 需 要 以 可 读 性 更 高 的 格式 显示 数字 或 需要 合并 数字 、 文 本 或 符号 上 时， 此 函数 很 
有 用 。 

图 数 语 法 : TEXT(value, format_text) 

参数 解释 如 下 。 

> value: 必需 。 数 值 、 计 算 结 果 为 数值 的 公式 ， 或 对 包含 数值 的 单元 格 的 引用 。 

> format_text 必需 。 使 用 双 引 号 括 起 来 作为 文本 字符 串 的 数字 格式 ， 例 如 ，"my/d/ 

yyyy" 或 "#,##0.00"。 
要 将 “20111001” 格 式 转 换 为 “2011-10-01” 格 式 ， 具 体操 作 如 下 。 


转换 后 日 期 


人 1 选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =TEXT(A2,"0-00-00")， 按 〈Enter)》 
键 即 可 转换 格式 。 

02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状语， 按 住 鼠标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 转换 其 他 日 期 的 格式 。 


20111002 
20110805 


上 
日 期 转换 后 日 其 
20111001 |l2011-10-01 
20111002 ||l2011-10-02 
20110803 ||l2011-08-03 
20111208 ||2011-12-09 
20110916 ||l2011-09-16 
20111109 |la011-11-09 


1 
2 
加 
和 
5 
日 
了 
只 加: 
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较 加 6 将 “20111001” 格 式 转换 为 “2011 年 10 月 01 日 ”格式 


要 将 “20111001 ”格式 转换 为 “2011 年 10 月 01 日 ”格式 ,具体 操作 如 下 。 


@001 了 过 中 B2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =TEXT(A2,"0 年 00 月 00 日 ")， 按 


(Enter》 键 即 可 转换 格式 。 


20111001 
20111002 
20110803 


@02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 扼 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 转换 其 他 日 期 的 格式 。 


20111001 
20111002 
20110803 
20111209 
20110916 
20111109 


咬 鸣 虽 查 找 文 本 中 的 空格 符 


国 数 功能 : SEARCH 可 在 第 二 个 文本 字符 串 中 查找 第 一 个 文本 字符 串 ， 并 返回 第 一 个 
文本 字符 串 的 起 始 位 置 的 编写， 该 编写 从 第 二 个 文本 字符 串 的 第 一 个 字符 算 起 。 

图 数 语法 : SEARCH(find_text,within_text,[start_num]) 

参数 解释 如 下 。 

> find_text， 必需 。 要 查找 的 文本 。 

> within_text: 必需 。 要 在 其 中 搜索 find_text 参数 的 值 的 文本 。 

> start_num: 可 选 。within_text 中 从 开始 搜索 的 字符 编写 。 

要 查找 空格 符 ， 可 以 使 用 SEARCH 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


=SEARCHC” “, A2,1) 


@01 有 迁 中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 

输入 公式 : =SEARCH(" ",A2,1)， 按 《Enter) 
3 0552 78561255 键 即 可 判断 出 A2 单元 格 中 空格 所 在 的 位 置 ， 
4 010 56231487 并 返回 数值 。 


@02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 得 到 人 A 列 字符 中 空格 所 
在 位 置 。 


转换 后 号 码 
1 


电话 号 码 
0551 26336541 
L272 
O10 56231487 
022 35641324 
sl ee 
0553 57816545 
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咬 呈 恒 | 从 文本 单词 之 问 删除 多 余 的 空格 


函数 功能 : 除了 单词 之 间 的 单个 空格 外 ， 清 除 文本 中 所 有 的 空格 。 在 从 其 他 应 用 程序 
中 获取 带 有 不 规则 空格 的 文本 时 ， 可 以 使 用 TRIM 函数 。 其 设计 用 于 清除 文本 中 的 7 位 
ASCII 空格 字符 ( 值 32) ,在 Unicode 字符 集中 , 有 一 个 称 为 不 同 断 空格 字符 的 额外 空格 字符 ， 

其 十 进 制 值 为 160。 该 字符 通常 在 网 页 中 用 作 HTML 实体 &nbsp;。TRIM 国 数 本 映 不 删除 

此 不 间断 空格 字符 。 

国 数 语法 : TRIM(text) 

参数 解释 如 下 。 

> text: 必需 。 需 要 删除 其 中 空格 的 文本 。 

要 删除 文本 单词 中 多 余 的 空格 可 以 使 用 TRIM 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


(0 二 82 诗 元 格 ， 在 公式 护 回 中 | 
ed Ee 
输入 公式 : =TRIM(A2)， 按 《Enter〉 键 即 可 市 Et 
除 A2 单元 格 中 的 多 余 空 格 并 显示 删除 空格 后 一 上 
4 Stores are well-maintained 
的 文本 内 容 仓 多 friendly 


将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 


B2 ~ 人 到 | =TRIN(CA2) 


光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 :ee a 
进行 公式 填充 ， 即 可 将 A 列 中 的 多 余 空 格 都 
删除 。 


Store locations are convenient 
Store hours are convenient 
Stores are well-maintained 

I like your book 

Enplovees are friendly 
Pricing is competitive 

I like your TY ads 

You sell quality products 

Can vou speak Chinese 


Tlike Your TY ads 
You sell quality products 
You speak Chinese 


辆 | 雁 换 文本 字符 申 中 的 特定 文本 


国 数 功能 : 在 文本 字符 串 中 用 new_text 替代 old_text。 如 果 需 要 在 某 一 文本 字符 串 中 赫 
换 指 定 的 文本 ， 请 使 用 函数 SUBSTITUTE， 如 果 需 要 在 某 一 文本 字符 串 中 替换 指定 位 置 处 


的 任意 文本 ， 请 使 用 国 数 REPLACE。 
图 数 语 法 : SUBSTITUTE(text, old_text new_text, [instance_num]) 


参数 解释 如 下 。 
> text: 必需 。 需 要 替换 其 中 字符 的 文本 ， 或 对 含有 文本 (需要 替换 其 中 字符 ) 的 单元 
格 的 引用 。 


> old_text. 必需 。 需 要 替换 的 旧 文 本 。 

> new_text， 必 需 。 用 于 替换 old_text 的 文本 。 

> instance_ num: 可 选 ， 用 来 指定 要 以 new_text 替换 第 儿 次 出 现 的 old_text。 如 末 指 定 
了 instance_ num， 则 只 有 满足 要 求 的 old_text 被 替换 ， 否 则 会 将 text 中 出 现 的 每 一 处 
old_text 都 更 改 为 new_text。 

若 要 在 文本 字符 串 中 的 特定 位 置 加 上 “一 一 ”来 栋 换 特定 的 文本 ， 可 以 使 用 
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SUBSTITUTE 函数 来 实现 。 有 具体 操作 如 下 。 


《Q13 先 中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =SUBSTITUTE(A2," 省 "," 一 一 ")， 


将 省 字 规划 为 “一 一 ” 


安徽 省 芜湖 市 鼓楼 商场 按 (Enter) 键 即 可 将 文本 字符 串 中 “省 ”替换 
河南 省 郑州 市 小 雅 婚纱 影 为 < ， 


@02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
汉字 规划 为 “一 一 ” 光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 


安徽 一 合肥 市 徽 商 大 厦 SR 人 、 
安徽 莞 湖 市 鼓楼 商场 进行 公式 填充 ， 即 可 对 其 他 文本 字符 事 中 的 文 
字 进 行 替换 ， 


安 微 省 合肥 市 微 商 太 厦 
安徽 省 芜湖 市 鼓楼 商场 
河南 省 郑州 市 小 雅 婚 纱 影 楼 
浙江 省 临安 市 超 妍 美容 中 心 
江苏 省 南京 市 瑞 景 商厦 


辆 国友 掉 文 本 中 的 所 有 空格 


奋 要 去 挤 文 本 中 所 有 的 空格 ， 可 以 使 用 SUBSTITUTE 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


河南 一 一 郑州 市 小 雅 婚 纱 影 楼 
新 江 一 一 临 实 市 超 妍 美容 中 心 
江苏 一 一 十 京 市 瑞 景 商厦 


01 有 迁 中 B2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 
中 输入 公式 : =SUBSTITUTE(A2,"",")， 按 


《Enter》 键 即 可 将 文本 字符 串 中 的 空格 去 掉 。 


安徽 省 合肥 市 徽 商 大 厦 
“3 ，， 实 徽 省 充 湖 市 鼓楼 商场 
4 ”河南 省 郑州 市 小 雅 奸 未 影 


02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 将 其 他 文本 字符 事 中 的 空 
格 去 除 。 


安徽 省 芜湖 市 鼓楼 商场 安徽 省 范 湖 市 鼓楼 商场 
河南 省 郑州 市 小 雅 婚纱 影 梢 | 河南 省 郑州 市 小 雅 婚 冰 影 

浙江 省 临安 市 超 妍 美容 中 心 || 浙江 省 临安 市 超 妍 美容 中 心 
江苏 省 南京 市 瑞 景 商厦 江苏 省 南京 市 瑞 景 商厦 


例 171 SUBSTITUTE 国 数 的 航 套 使 用 


SUBSTITUTE 函数 可 以 进行 退 套 ， 下面 举 例 来 说 明 。 假如 现在 要 对 公司 名 称 进行 替换 ， 
如 要 将 公司 名 称 以 “安徽 省 ”、“ 安 徽 ” 开头 的 名 称 ， 省 略 掉 前 面 内 容 ， 其 他 开头 的 则 保留 ， 
不 论 前 面 如 何 开 头 ， 只 要 最 后 以 “有 限 公 司 ” 结 尾 的 ， 将 “有 限 公 司 ” 赫 换 成 “〈 有 ) ”。 
具体 操作 如 下 。 


=SUBSTITUTE (SUBSTITUTE (SUBSTITUTE (42, “ 安 
| | 币 省 ”,““), “安徽 ",““), “有限 公 司 ”,”( 有 》”) 


(01 有 选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =SUBSTITUTE(SUBSTITUTE(SU 
安徽 省 合肥 市 徽 商 国际 有 限 公司 BSTITUTE(A2," 安徽 省 ","")," 安徽 ","")," 有 限 
3 。 安徽 东湖 市 鼓楼 商贸 朋 限 公司 
河南 省 郑州 市 小 雅 婚 纱 影楼 pA 司 WR (有 ) Ww | 按 (Enter) 键 即 可 根据 设 
定 的 条 件 返 回 替换 后 的 名 称 。 


4 | 
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@02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后， 按 住 鼠标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 快速 按 设 定 的 条 件 返回 所 
有 替换 后 的 名 称 。 


规 白 ， 后 的 点 称 
EUR 全 让 让 入 耐克 “有 


河南 和 郑 用 市/ 上 二 录影 楼 河南 和 郑州 币 。 小 雅 婚 纱 影楼 
浙江 省 临安 市 超 妍 美容 中 心 | | 浙江 省 临安 市 超 妍 美容 中 心 
江苏 省 南京 市 瑞 景 商贸 有 限 公司 | 江苏 省 南京 市 瑞 景 商贸 《有 >》| 


tm a PD | 二 


辆 轩 加 祭文 本 字符 串 中 所 有 非 打 印字 符 


国 数 功能 : CLEAN 函数 用 于 删除 文本 中 不 能 打印 的 字符 。 对 从 其 他 应 用 程序 中 输入 的 
文本 使 用 CLEAN 函数 ， 将 删除 其 中 含有 的 当前 操作 系统 无 法 打印 的 字符 。 例 如 ， 可 以 删除 
通常 出 现在 数据 文件 头 部 或 尾部 、 无 法 打印 的 低级 计算 机 代码 。CLEAN 函数 被 设计 为 删除 
文本 中 7 位 ASCII 码 的 前 32 个 非 打 印字 符 ( 值 为 0 到 31) 。 

国 数 语法 : CLEAN(text) 

参数 解释 如 下 。 

> text: 必需 。 要 从 中 删除 非 打 印字 符 的 任何 工作 表 信 息 。 

若 要 删除 文本 字符 串 中 的 非 打 印字 符 ， 可 以 使 用 CLEAN 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


@01 有 寺中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =CLEAN(A2)， 按 《Enter) 键 即 可 
删除 文本 字符 串 中 的 非 打印 字符 。 

@02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 和 鼠标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 删除 其 他 文本 字符 串 中 的 
非 打印 字符 。 


吨 轴 从 化 履 j 入 )，) 


ee 每 次 输入 性 别 男 、 女 字样 很 浪费 时 间 ， 
这 时 如 何 简 化 数据 输入 呢 ? 如 想 通 过 输入 “1”、“2” 自 动 替换 为 “ 男 ”、“ 女 ”， 可 以 通 
过 下 面 方法 来 实现 。 基 体操 作 如 下 。 nn 


(01 有 做 出 员工 信息 表格 ， 在 性 别 下 面 输 
入 1 、 2 ,选中 要 替换 的 单元 格 区 域 ， 
点 击 鼠 标 右键 后 选择 “设置 单元 格格 式 ”， 在 
“数字 ”标签 下 的 “分 类 ”列表 中 选择 “ 自 定 
义 ”， 然 后 在 “类 型 ”中 输入 “[=1]" 女 ";[=2] 
" 男 "” (不 包括 最 外 层 的 中 文 引号 ) 。 


示例 
去 


类 型 了); 
[=1]“ 康 “; [=2]* 男 * 
Ripe 


以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 自 定 及 的 数字 格式 。 
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区 回 指定 单元 格 的 行 弓 和 列 写 


国 数 功能 : CELL 国 数 返 回 有 关 单 元 格 的 格式 、 位 置 或 内 容 的 信息 。 

图 数 语法 : CELL(info_type, [reference]) 

参数 解释 如 下 。 

> info_type: 必需 。 一 个 文本 值 ， 指 定 要 返回 的 单元 格 信 息 的 类 型 。 

返回 指定 单元 格 的 行 配 和 列 写 ， 可 以 利用 CELL 函数 来 实现 。 具 体 的 操作 如 下 。 


0 
返回 Fl15 单 元 格 的 行 号 (人生 中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
loner 输入 公式 =CELL("row",F15)， 按 (Enter〉 键 


即 可 返回 F15 单元 格 的 行 号 。 

@02 有 寺中 B3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
返回 F15 单 元 格 的 行 号 15 和 式 .一 四 0 > 奖 
返回 B15 单 守 格 的 下 SC 条 入 公式 : =CELL("col",F15)， 按 “Enter) 键 
即 可 返回 F15 单元 格 的 列 号 。 


| =CELL(” col”, F15) 


| ss sas 


轩辕 返回 任意 数值 的 类 型 


图 数 功能 : TYPE 函数 用 于 返回 数值 的 类 型 。 

图 数 语 法 : TYPE(value) 

参数 解释 如 下 。 

> value: 必需 。 可 为 任意 Microsoft Excel 数值 ， 其 中 value 为 数字 时 ， 指 函数 TYPE 返 
器 值 为 “1 。 

> value 为 文本 时 ， 指 图 数 TYPE 返回 值 为 “2 。 

> value 为 逻辑 信 时 ， 指 国 数 TYPE 返回 值 为 4 。 

> value 为 误差 值 时 ， 指 函数 TYPE 返回 值 为 “16”。 

> value 为 数组 时 ， 指 图 数 TYPE 返回 值 为 “64”。 

返回 数值 对 应 的 类 型 的 具体 操作 如 下 。 


人 1 有 选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输 
入 公式 : =TYPE(A2)， 按 “Enter) 键 即 可 根据 


Ee ee A2 单元 格 中 文本 字符 囊 返 回 对 应 的 数值 类 型 
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@02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 根据 其 他 数值 返回 对 应 的 
数值 类 型 


啊 国 图 返 回 各 类 错误 什 对 频数 宁  ) 


国 数 功能 ，ERROR.TYPE 国 数 返回 对 应 于 Microsoft Excel 中 其 一 错误 值 的 数字 ， 
如 末 没 有 错 误 则 返 返回 #N/A。 

图 数 语 法 : ERROR.TYPE(error_val) 

参数 解释 如 下 。 

> error_val: 必需 。 需 要 查找 其 标号 的 一 个 错误 值 ， 如 下 表 所 示 。 


如 果 error val 为 画 数 ERROR.TYPE 返回 印 数 ERROR.TYPE 返回 


奋 要 返回 各 类 错误 值 对 应 的 数字 ， 可 以 使 用 ERROR.TYPE 函数 来 实现 。 有 具体 操作 如 下 。 


2011-10-1 
TRUE 
520 
ED 


《01 有 3 选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =ERROR.TYPE(A2/B2), 按 〈《Enter) 
键 即 可 返回 “#DIV/01 “错误 值 对 应 的 数字 "2 。 

@02 有 迁 中 C3、C4 和 C5 单元 格 ， 分别 
在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =ERROR.TYPE 
(INT(A3))、=ERROR.TYPE(FACT(A4)) 和 
=ERROR.TYPE(A5=B5)， 按 (Enter) 键 即 可 
返回 “#VALUE!” 和 和“#NUM!” 错 误 值 ， 以 

及 没有 错误 值 情 况 下 对 应 的 数字 。 


返回 异 谋 值 #DIY/01 
本 回 异 误 值 #7 ALUE! 


函数 功能 : ISEVEN 函数 用 于 判断 指定 值 是 否 为 偶数 。 

图 数 语 法 : ISEVENOumber) 

参数 解释 如 下 。 

> number: 为 指定 的 数值 ， 如 果 number 为 偶数 ， 返 回 TRUE; 有 反之， 返回 FALSE。 
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根据 映 份 证 号 码 判 断 其 性 别 。 在 15 位 和 18 位 身份 证 中 ， 前 者 最 后 一 位 表示 性 别 ， 后 
者 第 17 位 表示 性 别 。 这 里 以 15 位 身份 证 号 码 判 断 其 性 别 ， 具 体操 作 如 下 。 


@01 有 选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =IF(ISEVEN(RIGHT(B2,1))," 女 
男 ")， 按 《Enter) 键 即 可 根据 B2 单元 格 中 的 
身份 证 号 码 判 断 出 性 别 。 

@(02 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 根据 其 他 身份 证 号 码 判 断 
出 性 别 。 


和 342701780912322 
L 342701820213853 


342701780912322 
"342701820213853 
夏 匡 ”342701780314952 
司 层 29” 342801680228267 


轩辕 检验 指定 单元 格 是 否 为 空 


国 数 功能 : ISBLANK 函数 用 于 判断 指定 值 是 否 为 空 值 。 

图 数 语法 : ISBLANK(value) 

参数 解释 如 下 。 

> value: 必需 。 要 检验 的 值 。 参 数 value 可 以 是 空白 ( 空 单 元 格 ) 、 错 误 值 、 逻 辑 值 、 
文本 、 数 字 、35| 用 值 ， 或 者 引用 要 检验 的 以 上 任意 值 的 名 称 。 

右 检 验 指 定单 元 格 中 的 数值 是 否 为 空 , 可 以 使 用 ISBLANK 函数 来 实现 ,具体 的 操作 如 下 。 


| 2 “CE |-= | A ER 
TE mi @ ED B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =ISBLANK(A2)， 按 ‘Enter 键 即 


= 一 A2 单元 格 中 的 数值 是 否 为 空 。 若 为 空 ， 
返回 TRUE; 反之 ,返回 FALSE。 

《Q2 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 抢 动 
2011=10=1 进行 公式 填充 ， 即 可 检验 其 他 单元 格 中 的 数值 


abc 
日 人 
是 否 为 空 。 


哆 克昌 使 用 ISBLANK 函数 检测 考生 是 否 有 缺 考 科目 


在 学 生 考 试 成 绩 统计 报表 中 ， 检 测 学 生 是 否 有 缺 考 科 上 日 。 具 体操 作 如 下 。 

《01 选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输 入 公式 : =IF(ORGISBLANK(B2),ISBLANK 
(C2), ISBLANK(D2))," 有 缺 考 科 目 ,SUM (B2: 
D2))， 按 pe 键 。 如 果 B2:D2 单元 格 区 域 
中 出 现任 意 一 个 空 值 ， 都 会 显示 “有 缺 考 科 目 ” 
文字 ; 否则 ， B2:D2 单元 格 区 域 数值 之 和 。 


B2 -CC 到 | =ISELANK (CA2) 区 
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=IF (OR (TSBLANK (B2), TSBLANK (C2), 
ISBLANK D2)),“ 有 缺 考 科目 SUNM(B2:D2)) 


@02 有 将 光标 移 到 了 2 单元 格 的 右 下 角 ， 2 -EC€ 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
ee。 可 看 到 列 B、C 与 列 D 中 单元 

只 要 有 一 个 为 空 值 , 则 会 显示 “有 缺 考 科目 ” 


喇 众 叭 给 定 的 歼 据 是 否 为 数字 


图 数 功能 : SNUMBER 函数 用 于 判断 指定 数据 是 否 为 数字 。 

图 数 语 法 : ISNUMBER(value) 

参数 解释 如 下 。 

> value: 必需 。 要 检验 的 值 。 参 数 value 可 以 是 空白 〈 空 单元 格 ) 、 错 误 值 、 逻 辑 值 、 
文本 、 数 字 、 引 用 值 ， 或 者 引用 要 检验 的 以 上 任意 值 的 名 称 。 

检验 数据 是 否 为 数字， 可 以 使 用 ISNUMBER 函数 来 实现 。 有 具体 操作 如 下 。 


(01 有 迁 中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =ISNUMBER(A2)， 按 (Enter) 键 
即 可 检验 A2 单元 格 中 的 数据 是 否 为 数字 。 郑 
为 数字 ， 返 回 TRUE; 反之 ,返回 FALSE。 

@02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 氛 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 检验 其 他 单元 格 中 的 数值 
是 否 为 数字 。 


辆 统计 指定 商品 的 销量 总 和 


根据 销售 报表 中 销售 量 ， 统 计 电 脑 和 空调 的 销量 总 和 。 具 体操 作 如 下 。 


选中 Fl 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =SUM(ISNUMBER(FIND(A2:A8,E1))*C2 
:C8)， 按 〈Ctrl+ShifttEnter〉 组合 键 ， 即 可 统 
计 出 电脑 和 空调 的 销量 总 和 。 


辆 罗 检验 给 定 的 数据 是 否 为 文本 


国 数 功能 : ISTEXT 函数 用 于 判断 指定 数据 征 否 为 文本 。 
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图 数 语法 : ISTEXT(value) 

参数 解释 如 下 。 

> value: 必需 。 要 检验 的 值 。 参 数 value 可 以 是 空白 〈 空 单元 格 ) 、 错 误 值 、 逻 辑 值 、 
文本 、 数 字 、5| 用 值 ， 或 者 引用 要 检验 的 以 上 任意 值 的 名 称 。 

若 检 验 数 据 是 否 为 文本 ， 可 以 使 用 ISTEXT 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


Be be 


=ISTEXT 心 2) 


7 C 


1 


(01 了 迁 中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =ISTEXT(A2)， 按 (Enter〉 键 即 可 
检验 A2 单元 格 中 的 数据 是 否 为 文本 。 若 为 文 
本 ,返回 TRUE; 反之 ,返回 FALSE。 

02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
0 光标 变 成 十 字形 状语 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 


进行 公式 填充 ， 即 可 检验 其 他 单元 格 中 的 数值 


《013 选 中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =IF(ISTEXT(C2)," 已 签到 "," 未 签 


到 "), 按 (Enter) 键 即 可 判断 第 一 位 员工 已 签到 ， 


@02 有 将 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 ， 
< 光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住所 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 , 即 可 判断 其 他 员工 是 否 已 签到 。 


信 给 定 的 数据 是 售 为 多 得 值 


函数 功能 : ISLOGICAL 函数 用 于 判断 指定 数据 是 否 为 逻辑 值 。 

图 数 语 法 : ISLOGICAL(value) 

参数 解释 如 下 。 

> value: 必需 。 要 检验 的 值 。 参 数 value 可 以 是 空白 ( 空 单元 格 ) 、 错 误 值 、 逻 辑 值 、 
文本 、 数 字 、3 引 用 值 ， 或 者 引用 要 检验 的 以 上 任意 值 的 名 称 。 


LA 
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厂 检 验 数 据 是 否 为 逻辑 值 ， 可 以 使 用 ISLOGICAL 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


GICAL th2) 
但 


@01 有 了 迁 中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输 
入 公式 : =ISLOGICAL(A2)， 按 (Enter) 键 即 
可 检验 A2 单元 格 中 的 数据 是 否 为 逻辑 值 。 若 
为 远 辑 值 ， 返 回 TRUE; 反之 ,返回 FALSE。 

02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状语， 按 住 鼠标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 检验 其 他 单元 格 中 的 数值 
是 否 为 逻辑 值 。 


辆 检验 给 定 的 数据 是 否 为 引用 


函数 功能 : ISREF 函数 用 于 判断 指定 数据 是 否 为 53| 用 。 

图 数 语 法 : ISREF(value) 

参数 解释 如 下 。 

> value: 必需 。 要 检验 的 值 。 参 数 value 可 以 是 空白 〈 空 单元 格 ) 、 错 误 值 、 还 辑 值 、 
文本 、 数 字 、 引 用 值 ， 或 者 引用 要 检验 的 以 上 任意 值 的 名 称 。 

若 检 验 数 据 是 否 为 引用 ， 可 以 使 用 ISREF 函数 来 实现 。 具 体操 作 方 法 如 下 。 


BF2 CGC f| =ISREF (A2) 


@01 有 迁 中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =ISREF(A2)， 按 (Enter) 键 即 可 
检验 A2 单元 格 中 的 数据 是 否 为 引用 数据 。 若 
为 引用 ,返回 TRUE; 反之 ,返回 FALSE。 

@02 有 了 迁 中 B3、B4、B5 和 B6 单元 格 ， 分 
别 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =ISREF( 88 )、 
=ISREF(' 上 海 ")、-ISREF ("2011-12-1") 和 =ISREF 
(“TRUE”)， 按 (Enter) 键 即 可 检验 其 他 单 
元 格 中 的 数值 是 否 为 引用 数据 。 


辆 检验 给 定 的 数据 是 否 为 “#N/A” 错 误 值 


函数 功能 : ISNA 函数 用 于 判断 指定 数据 是 奋 为 错误 值 #N/A.。 

图 数 语法 : ISNA(value) 

参数 解释 如 下 。 

> value: 必需 。 要 检验 的 值 。 参 数 value 可 以 是 空白 〈 空 单元 格 ) 、 错 误 值 、 苞 辑 值 、 
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文本 、 数 字 、 引 用 值 ， 或 者 ?| 用 要 检验 的 以 上 任意 值 的 名 称 。 
右 检 验 数 据 生 人 否 为 办 WA 错误 值 ， 可 以 使 用 ISNA 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


发 01 有 选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =ISNA(A2)， 按 〈Enter) 键 即 可 检 
验 A2 单元 格 中 的 数据 是 否 为 #N/A 错误 值 。 
若 为 办 WA 错误 值 ， 返回 TRUE; 反之 ,返回 
FALSE 。 

@02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 检验 其 他 单元 格 中 的 数值 
是 否 为 #N/A 错误 值 。 


赔 梭哈 数 据 是 否 为 “N/A” 之 外 的 任何 错误 值 


因数 功能 : ISERR 函数 用 于 判断 指定 数据 是 否 为 错误 值 的 WA 之 外 的 任何 错误 值 。 
图 数 语 法 : ISERR(value) 
参数 解释 如 下 。 
> value: 必需 。 要 检验 的 值 。 参 数 value 可 以 是 空白 〈 空 单元 格 ) 、 错 误 值 、 还 辑 值 、 
文本 、 数 字 、 引 用 值 ， 或 者 引用 要 检验 的 以 上 任意 值 的 名 称 。 
吉 检 验 数据 是 否 为 的 WA 之 外 的 任何 错误 值 ， 可 以 使 用 ISREF 国 数 来 实现 。 有 具体 操作 
如 下 。 


82 7 -IsERRG2 
es sae EE TN 


01 有 迁 中 B2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 
中 输入 公式 : =ISERR(A2)， 按 (Enter) 键 即 
可 检验 A2 单元 格 中 的 数据 是 否 为 #N/A 之 外 
的 错误 值 。 若 为 #N/A 之 外 的 错误 值 ， 返 回 
TRUE; 有 反之 ,返回 FALSE， 

@02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 抑 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 检验 其 他 单元 格 中 的 数值 
是 否 为 的 WA 之 外 的 错误 值 。 


#NAME'? 
#REF | 
#7ALUE 


[国光 计算 生产 部 门人 数 和 运输 部 门人 数 


计算 生产 部 门人 数 和 运输 部 门人 数 ， 具 体操 作 如 下 。 
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001 了 迁 申 2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =SUM(NOT(ISERR(FIND(" 车 间 "， 


8 | ”高 龙 宝 运输 -2 12 
陶 丽 


COO -OO ArPmy 


B2:B12)))*C2:D12)， 按 《Ctrl+Shift+Enter〉 组 四 沁 工程 部 4 
10 到 水 采购 部 3 
合 键 即 可 计算 出 生产 部 门 的 人 数 。 二 和 和。 


| 


=SUN CNOT (TSERR (FIND( 运输” B2:B127))*C2:D12)] 
B | C | D 下 | F 


02 有 选中 G2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =SUM(NOT(ISERR(FIND(" 运输 "， 
B2:B12)))*C2:D12)， 按 《Ctrl+ShifttEnter〉 组 
合 键 即 可 计算 出 运输 部 门 的 人 数 。 


1 


王磊 运输 -1 8 
夏 彗 财务 部 1 
周 国 萄 ”生产 一 车 间 15 
徐 莹 商务 部 2 
蓝 心 桥 人 事 部 1 
高 龙 宝 运输 -2 12 
陶 丽 工程 部 4 
孙 永 采购 部 3 
唐 刘 云 ”生产 二 车 间 10 
徐 军 ” “上 生产 三 车 间 20 


辆 国 轩 使 用 N 函数 建立 产品 的 订单 编码 


国 数 功能 : N 函数 用 于 返回 转化 为 数值 后 的 值 。 
国 数 语 法 : N(value) 
参数 解释 如 下 。 
> value: 必需 。 要 检验 的 值 。 参 数 value 可 以 古 空白 ( 空 单 元 格 ) 、 错 误 值 、 逻 辑 值 、 
文本 、 数 字 、 引 用 值 ， 或 者 ?| 用 要 检验 的 以 上 任意 值 的 名 称 。 
在 产品 销售 订单 报表 中 ， 将 产品 签订 日 期 对 应 的 序号 再 加 上 特定 编码 来 作为 订单 编码 。 
具体 操作 如 下 。 


(01 有 选中 A2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 

中 输入 公式 : =N(B2)&CELL("row",A1)， 按 

(Enter》 键 即 可 将 B 列 中 的 签单 日 期 转换 为 
序列 号 再 加 上 行 号 成 为 本 次 产品 订单 编号 。 
@02 有 将 光标 移 到 A2 单元 格 的 右 下 角 ， Wi 人 - 友 =N (B28CELL Crow”, 1) 

光标 变 成 十 学 形 状 后 ， 按 住所 标 左 键 向 下 抱 动 . ee 


sll 


Ia 
IE 


co |c DD I | co I | II 


i 
六 > 


CTLL row 1) 
一 D E 


2010-9-12 20000 
2010-12—4 1180 121500 
到 是 Hl 二 下 各 5 日 2 


并 代 八 斑 填 六 即 可 栓 跑 和 但 到 | 赤 Dl 100 25000 
进行 公式 填充 ， 即 可 检验 其 他 答 单 日 期 得 到 对 2010-12—4 1180 121500 
应 的 订单 编码 。 2011-2-15 50 6120 

2011-3-11 200 49800 


[| 2011-3-14 150 17850 


了 阅 国 国 累积 员工 每 日 得 分 


公司 10 月 份 开始 对 职工 的 产量 计算 得 分 ， 作 为 年 终 奖 的 依 笃 。 每 个 员工 底 分 为 5 分 ， 
然后 逐日 加 上 每 天 的 得 分 。 如 来 当日 有 扣 分 , 则 从 的 分 中 扣除 改 分 ; 如 来 当日 得 分 , 则 票 加 0.1 
分 。 现 需要 计算 茶 员 工 每 日 得 分 ， 具 体操 作 如 下 。 
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攻 01 有 选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 
1 中 输入 公式 : =(N(C1)=0)*5+N(CDHF(B2>0， 


-B2,0.1)， 按 《Enter〉 键 即 可 计算 出 第 一 天 的 


分 
O 


一 


02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 扼 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 计算 出 其 他 天 的 得 分 


辆 于 使 用 ISODD 两 数 判断 指定 值 是 否 为 奇数 


函数 功能 : ISODD 函数 用 于 判断 指定 值 症 否 为 奇数 。 

图 数 语 法 : ISODD(number) 

0 

> number: 必需 。 待 检验 的 数值 。 如 采 number 不 是 整数 ， 则 截 尾 取 整 。 如 采 参 数 
number | ， 国 数 ISODD 返回 错误 值 #VALUE!， 

判断 指定 数值 是 否 为 奇数 具体 操作 如 下 。 

@01 有 迁 中 B2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =ISODD(A2)， 按 (Enter〉 键 即 可 
中 二- 检验 A2 单 元 格 中 的 数据 是 否 为 夺 数 。 若 为 奇 
数 ， 返 回 TRUE; 反之 ， 返回 FALSE。 

02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 Ro 即 可 检验 其 他 单元 格 中 的 数值 
是 否 为 奇 


ED 一 


快速 汇总 男女 职工 的 总 人 数 是 公司 在 核对 总 人 数 时 毅 用 的 方法 ， 那 么 如 何 进 行 汇 总 ? 
具体 操作 办 法 如 下 。 


Fl -CGC 


{=SUM(——ISODD (MID EBE2:B10, 15, 3)Y7)} 
D 


| 
男 职 工人 人 梁 | 


云 职 工人 数 


蔓 丽 342701780912322 
王磊 “342701820213853 


人 01 有 选中 下 1 单元 格 , 在 公式 编辑 栏 中 输 
夏 雪 “342701780314952 入 公 式 : =SUM(--ISODD(MID(B2:B10,15,3))) ? 
伍 晨 “342801680228267 


玄 
男 
E 
i 按 《CtrltShifttrEnter》 组 合 键 即 可 计算 出 男 职 
男 
吉 工 的 人 数 。 


杨 荣 导 "341 2231975213113 
符 莹 ”'2345781988122212 
周 国 洲 ”340215189874123 


Bom amar 
囊 
时 
出 
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| {=SUN (~——ISEVEN MID EB2:B10, 15, 382»;1} 


(02 了 寺中 2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 让 
输 入 公式 : =SUM(--ISEVEN(MID(B2:B10,15， ds : 
3)))， 按 (Ctrl+Shift+Enter) SH 键 ， Bp 司 站 二 a 


男 
中 
高 龙 宝 “2510250121235d41 田 

算出 女 职工 的 人 数 ， 陶 丽 “340823188712122 
去 

男 


3 ” 杨 荧 情 3412231975213113 
徐 莹 23d45781988122212 
10 | 周 国 涛 “340215189874123 


上 呵 鸣 司 判断 指定 数据 是 否 为 非 文本 


国 数 功能 : ISNONTEXT 国 数 用 于 判断 指定 数据 是 否 为 非 文本 。 

图 数 语 法 : ISNONTEXT(value) 

参数 解释 如 下 。 

> value: 必需 。 要 检验 的 值 。 参 数 value 可 以 是 空白 ( 空 单 元 格 ) 、 错 误 值 、 逻 辑 值 、 
文本 、 数 字 、35| 用 值 ， 或 者 3| 用 要 检验 的 以 上 任意 值 的 名 称 。 

检验 数据 是否 为 非 文本 ， 有 具体 操作 如 下 。 


Hb 


@01 有 了 迁 中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输 
入 公式 : =ISNONTEXT(A2)， 按 (Enter〉 键 即 
可 检验 A2 a 为 非 允 本。 学 
为 非 广 本， 返回 TRUE; 反之 ,返回 FALSE。 

02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 检验 其 他 单元 格 中 的 数值 
是 否 为 非 文本 。 


例 194 判 革 员工 是 耕 已 签到 ( ISNONTEXT ) 


判 叫 员 工 征 人 否 已 釜 到 的 即 一 种 国 数 为 SNONTEXT 函数 ， 具 体操 作 如 下 。 
I ee ens ] 


D2 下 大 


al 


人 01 寺中 D? 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =IFISNONTEXT(C2)," 未 签到 "已 
签到 ")， 按 《Enter〉 键 即 可 判断 第 一 位 员工 已 
到 。 

@02 有 将 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住所 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 , 即 可 判断 其 他 员工 是 否 已 签到 。 


光 
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例 195 返回 错误 丛 #N/A 


函数 功能 : NA 函数 返回 错误 值 #N/A。 错 误 值 N/A 表示 “无 法 得 到 有 效 值 ”。 

函数 语法 : NA( ) 

在 绘制 图 表 时 ， 利 用 #N/A 代表 空 值 可 以 不 绘制 空 值 部 分 的 图 表 ， 否 则 空 值 部 分 以 0 值 
代替 被 绘制 。 具 体操 作 如 下 。 


(01 有 先 中 B3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 

中 输入 公式 : =IF(B2=MAX($B$2:$AF$2),B2,， 

NA()， 按 《Enter) 键 ,判断 B2 单元 格 的 值 

四 是否 为 最 高 值 。 如 果 是 最 高 值 则 返回 该 值 ， 如 

果 不 是 最 高 值 则 返回 错误 值 “#N/A”。 向 右 

复制 B3 单元 格 的 公式 ， 可 依次 判断 “新 增 注 
册 量 ” 行 中 各 数值 是 否 为 最 高 值 。 

@02 有 选中 B4 单 元 格 , 在 公式 编辑 栏 中 输 
入 公式 : =IF(B2=MIN($B$2:$AF$2),B2,NA())， 
而 按 (Enter》 键 ， 判 断 B2 单元 格 的 值 是 否 为 最 

i 1 | 低 值 同 操作 01 有 同样 的 方法 可 以 依次 判断 
- “新 增 注册 量 ” 行 中 各 数值 是 否 为 最 低 值 。 


| =IF (B2=MAX ($B$2:$AF$2), B2, NAOY | 
-一 下 一 一 一 


新 增 注册 量 228 212 130 152 180 176 212 375 dl2 380 258 214 


Se 一 A 打从 #1 A A ET # 弄 基 #1 412 A & ET A 


=IF i 人 $AF$2), B2, NACY 
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上 7 间 


二 
数学 函数 应 用 技巧 


本 章 部 分 操作 实例 设置 与 效 朱 展示 


0 


例 199: 按 业务 发 生 时 间 进 行 汇总 | 例 205: 统计 某 一 日 期 区 域 的 销售 金额 


= Pas EPE es PE EPE PE CE es ee RE PE PP es ss FE es ER me EPE FE el E33 Hse PE 二 ed ER Ta PE ss PP FE Ed EE Pa ER FE PP es PE EPE EPE PE TPR IE EPE PE EPE = 
有 Ts J I F5 ~ | =SUNMIFS(D2:D9, A2:89, ">2011-2-10”, A2:A9, “<2011-2-20”) 
B$2:$B$10)} B 5 D E | F | G 
] 1 日 期 类 别 全 称 空 
二 B 各 D F E H L 2 ”2011-2-1 立 弗 乒 拍 立 弗 兵 拍 6006 
1 日 三 = 数量 合计 | 3 ，2011-2-3 立 弗 羽 拍 立 弗 羽 拍 330& 156 
5 | 2011-2-8 立 弗 羽 拍 立 弗 羽 拍 330& 489 1055 
2011=1=20 1354 2011 年 2 月 一 二 二 
-J 网 I 6 ，2011-2-9 立 弗 兵 拍 立 弗 乒 拍 4002 231 
4d ne 57 2 i 1 7 “2011-2-10 立 弗 乒 拍 立 弗 乒 拍 6006 156 
5 | 2011-2 3 456 EE 8 “2011-~2-11 立 弗 乒 拍 立 弗 乒 拍 6006 423 
6 I2011-2-15 1135 | 9 | 2011=2=12 立 弗 羽 拍 立 弗 羽 拍 2111 ”632 
7 C0 632 4 
8 2011-3-3 358 | 
9 | 2011-3-5 832 
10 2011-3-8 965 | 
11 | 
el Le ee [| [| RPR Bd es PP ee ee ns Coma Me ms PP ee [| ee [| mm ee Pe Ll T me Pei Pe me ms ms me mes es ee Be me el em Me Pe ms el De Per Pa BE Le 2 


例 208: 同时 统计 出 茶 两 种 型 号 产品 的 销售 件数 1 例 215: 统计 销售 员 的 平均 销售 额 


RE 


Ed ~ 拔 ， =SUNFRODUCTT (古事 2 : 囊 二 肌 了 = “YL_a7) 二 【二 事 2 :下 有 7= “YL_b”) )， 1 
$E$2:$B$7) 2 刘 者 业务 部 既 理 
囊 下 | 胡 梢 业务 部 职员 
产品 型 号 ” 销 纺 件数 | 4 孙 娜 娜 财务 部 职员 
2 YL_a 15 [5| 马 丽 业务 部 主任 
3 YL_b 16 李 文 兴 财务 部 总 监 
4 we 12 统计 YL_a 和 YL_b 产 品 56 ! 6 张 洪 下 
5 YL_a 8 型 号 的 销售 件数 ， | ee 二 
加 EE 6 8 全 有 a 
E iL_a 17 I 9 李 告 办 公 室 秘书 
10 ”” 徐 洪 江 业务 部 职员 
| 11 李 如 如 办 公 室 职员 
| 下 耳 豪 办 公 室 主任 


rr ee me me 


例 223: 按 小 数位 数 进行 同 下 舍 入 计算 1 例 236: 将 弧度 转换 为 角度 


RE a a te Dr en a ee a a et 


按 X 位 小 数 
进行 向 下 尘 入 


. D23098776 
.T0398163 
. O47197551 
. STOTIBS27 
.034395102 
.141592654 


ea | By | | | | 


ER 


计算 总 销售 额 (得 知 每 种 产品 的 销售 量 与 销售 单价 ) 


国 数 功能 : SUM 将 指定 为 参数 的 所 有 数字 相 加 。 

图 数 语 法 : SUMCumber1l,[number2],…]) 

参数 解释 如 下 。 

> numberl : 必需 。 想 要 相 加 的 第 一 个 数值 参数 。 

> number2,…: 可 选 。 想 要 相 加 的 第 2 ~ 255 个 数值 参数 。 

每 个 参数 都 可 以 是 区 域 、 单 元 格 引 用 、 数 组 、 和 常量 、 公 式 或 一 个 冰 数 的 结果 。 在 统计 
了 每 种 产品 的 销售 量 与 销售 单价 后 ， 可 以 直接 使 用 SUM 函数 统计 出 这 一 阶段 的 总 销售 额 。 
具体 操作 如 下 。 


选中 B8 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
公式 : =SUM(B2:B5*C2:C5)， 按 《Ctrl+Shift+ 
Enter〉 组 合 键 (必须 按 此 组 合 键 ， 数 组 公式 才 
能 得 到 正确 结果 ) ， 即 可 通过 销售 数量 和 销售 
单价 计算 出 总 销售 额 。 


{=SUNTIB2:E5+C2:C57 ] 


销售 记录 表 是 按 日 期 进行 统计 的 ， 而 且 根 据 不 同 的 销售 日 期 ， 销 售 产 品 的 规格 具有 不 确 
定性 ， 此 时 需要 分 时 间 段 来 统计 出 不 同 规格 产品 的 阶段 销售 笔 数 。 统 计 表 格 与 求解 过 程 如 下 。 
人 013 选 中 F4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =SUM(($A$2:$A$11<$E4)*($B$2:$ 
B$11=F$3))， 按 (Ctrlt+ShifttEnter》 组 合 键 即 
可 统计 出 在 “2011-2-1 至 2011-2-10” 这 个 时 
间 段 中 ， 规 格 为 “绿源 ”的 产品 的 销售 笔 数 。 
《Q2 有 将 光标 移 到 F4 单元 格 的 右 下 角 ， 
和 光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住所 标 左 键 向 右 拖 动 
“时 汪汪 于 二 叶 放 二 进行 公式 填充 ， 即 可 统计 出 在 这 个 时 间 段 其 他 
产品 的 销售 笔 数 。 
人 03 有 选中 F5 单元 格 , 在 公式 编辑 栏 中 输 
入 公式 : =SUM(($A$2:$A$11<$E5S)*($A$2:$A 
$11>$E4)*($B$2:$B$11=F$3)),， 按 《Ctrl+Shift+ 
Enter》 组 合 键 即 可 统计 出 在 “2011-3-1 至 


| {=SUN(C ($A$2: $A$11<$Ed4)* ($B$2: $B$11=F$3))} 


|2011=3-1 
2011-3-6 
2011=3=3 绿源 2432 
2011-2-5 爱 玛 3223 
2011-2=8 ”捷安特 3564 
2011-2-7 绿源 1432 
2011-2-9 爱 玛 1987 


1 

2 Kem 按时 间 段 统计 每 种 产品 销售 笔 数 -3_-10” 过 个 时 间 弃 由 力 “ 绿 ; 

3 2011-3-6 ” 爱 玛 2780 时 间 段 绿源 爱 玛 ”捷安特 2011-3-10 这 | 时 间 段 中 ， 规格 为 孙 源 的 
4 2011-3-3 ”绿源 2432 2011-2-19 关口 62 pl 住 答 米 

[| Ee 。 受 玛 3223 2011-3-1 二 PP 的 销 售 二 效 。 

“6 2011=2=8 捷安特 ” 3564 三 


04 有 将 光标 移 到 F5 单元 格 的 右 下 角 ， 


7 | 2011=2=7 绿源 1432 
昌 alienieeeag 爱 玛 1987 Me > Se 三 
9 | 2011-8-5 EE 3465 光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 右 拖 动 
10 2011-3-7 安 特 2683 
oon sa i215 进行 公式 填充 ， 即 可 统计 出 在 这 个 时 间 段 其 他 


产品 的 销售 笔 数 。 
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销售 记录 表 走 按 日 期 进行 统计 的 ， 而 且 根 据 不 同 的 销售 日 期 ， 销 售 产品 的 规格 具有 不 
确定 性 ， 此 时 需要 分 时 间 段 来 统计 出 不 同 规格 产品 的 阶段 销售 金额 。 具 体操 作 如 下 。 


@01 有 选中 4 单元 格 , 在 公式 编辑 栏 中 输 
入 公式 : =SUM(($A$2:$A$11<$E4)*($B$2:$B 
$11=F$3)*($C$2:$C$11))， 按 《CtrltShiftt Enter》 
组 合 键 即 可 统计 出 在 “2011-2-1 至 2011-2- 
10” 这 个 时 间 段 中 ， 规 格 为 “绿源 ”的 产品 的 
销售 金额 。 

@02 有 将 光标 移 到 F4 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 右 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 统计 出 在 这 个 时 间 段 其 他 
产品 的 销售 金额 。 

长 03 有 选中 F5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输 入 公式 : =SUM(($A$2:$A$11<$E5)*($A9$2: 
$A$11>$E4)*($B$2:$B$11=F$3)*($C$2:$CY 
11))， 按 《Ctrl+Shift+Enter) 组 合 键 即 可 统计 
出 在 “2011-3-1 至 2011-3-10” 这 个 时 间 段 中 ， 
规格 为 “绿源 的 产品 的 销售 金额 。 

@004 有 将 光标 移 到 F5 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 右 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 统计 出 在 这 个 时 间 段 其 他 
产品 的 销售 金额 。 


By {=SUN CC$A$2: $A$11 C$Ed)+*+ ($B$2:$B$11=F$3))} 


lel 医 Io | 器 co js | 
上 人 | | | 
! ! mm 


日 期 
2 
20IN3=6 
2011-3-3 
2 二 2 


ZO 
2 


2 


2011-3-4 


2011-2-8 捕 


oii 可 


绿源 1| 
搓 玛 3223 2011-3-10 后 
二 安 特 3564 
隙 源 1432 
甘 玛 1987 
漠 安 特 3465 
卉 安 特 2683 
绿源 2154 


Ol 
0 
2011-3-3 
OE 
eh 
ZOL 
可 
035 


2011-3-4 


源 按时 间 段 统计 每 种 产品 销售 笔 数 
爱 玛 2780 时 间 段 绿源 爱 玛 捷安特 
绿源 2432 2011-2-10 2 
捷安特 3564 到 
绿源 1432 
爱 玛 1987 
捷安特 3465 
绿源 2154 


贺 鸡 避 按 业务 发 生 时 间 进 行 汇总 


要 实现 按 业务 发 生 时 间 进 行 汇总 ， 可 以 使 用 SUM 函数 来 实现 。 例 如 本 例 中 要 统计 出 指 
定年 份 与 月 份 下 的 出 货 数据 合计 值 。 有 具体 操作 如 下 。 


人 1 有 选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输 
入 公式 : =SUM((TEXT($A$2:$A$10,"yyyymm") 


=TEXT(D2,"yyyymm"))*$B$2:$B$10), 按 (Ctrl+ 
ShifttEnter》 组 合 键 即 可 统计 出 2011 年 1 月份 
出 贷 数 量 合计 值 。 

@02 有 将 光标 移 到 EE2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住所 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 分 别 统计 出 其 他 指定 年 份 
与 月 份 中 出 贷 数量 合计 值 。 


E2 > 全 {=SUNCCTEXT (让 2:1 0, "yyyymm” Y=TEXT (D2, yyyymm” YYw 
$B$2:$E$10)} 


sl 


二 B 加 D 下 | 
2011-1-5 567 2011 年 1 月 2758 
2011 1 20 1354 2011 年 2 月 || 2223 
Eee | 837 2011 年 2155 | 


区 册 轴 二 二 王 汉 456 
2011 2 19 | 1135 
砚 加 加 二 2 地 册 632 


一 3 一 358 


2011-3-5 832 
10 2011-3-8 965 
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砚 殉 晶 统计 各 部门 工资 总 客 


半数 功能 ，SUMIF 函数 可 以 对 区 域 〈 区 域 是 指 工作 表 上 的 两 个 或 多 个 单元 格 。 区 域 中 
的 单元 格 可 以 相 邻 或 不 相 邻 。) 中 符合 指定 条 件 的 值 求 和 。 

图 数 语 法 : SUMIF(range, criteria, [sum_range]) 

参数 解释 如 下 。 

> range: 必需 。 用 于 条 件 计算 的 单元 格 区 域 。 每 个 区 域 中 的 单元 格 都 必须 是 数字 或 名 称 、 
数组 或 包含 数字 的 引用 。 空 值 和 文本 值 将 被 名 上 略 。 

> criteria: 必需 。 用 于 确定 对 哪些 单元 格 求 和 的 条 件 ， 其 形式 可 以 为 数字 、 表 达 式 .、 
单元 格 引 用 、 文 本 或 函数 。 

> sum_range: 表示 根据 条 件 判 断 的 结果 要 进行 计算 的 单元 格 区 域 。 如 末 sum_range 参数 
被 省 略 ，Excel 会 对 在 range 参数 中 指定 的 单元 格 区 域 中 符合 条 件 的 单元 格 进行 求 和 。 

如 果 要 按照 部 门 统 计 工资 总 额 ， 可 以 使 用 SUMIF 函数 来 实现 。 


C10 ~ 人 =8UNMIF (B2:B8, “业务 部 *, C2:C8) 
rn ] 01 有 迁 中 C10 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
2 者 业务 部 1000 > 


3 衣 彬 业务 部 1200 输入 公 式 : =SUMIF(B2:B8, 6 业务 部 " ,2:08), 
4 ”和 孙 娜 娜 财务 部 按 人 键 即 可 统计 出 :业务 部 ” 而 资 总 额 


| 


《2 入 中 C11 单元 格 ， 在 公式 编 加 栏 中 


按 Ce Py 出 财务 部 ” a 资 总 额 


本 例 表 格 中 按 销 售 日 期 统计 了 产品 的 销售 记录 ， 现 在 要 统计 出 前 半月 与 后 半月 的 销售 
金额 ， 此 时 可 以 使 用 SUMIF 函数 来 设计 公式 。 具 体操 作 如 下 。 


F44 -( 


2011-2-1 男 式 运动 服 


2011-2-3 ， 男 式 毛衣 210 Co 中 上 4 单 元 格 9 在 公 式 编 辑 栏 中 

2 多久 226]| ] 输入 公式 : =SUMIF(A2:A11,"<=2011-2-15",C2: 
-2-9 女 式 针 捧 裕 后 半月 销售 金额 

i 男 式 棉 只 Cl ]), 按 (Enter) 键 Pp 可 统 4 出 前 半 月 销售 匡 心 

2011-2-18 ” 女 式 毛衣 156 

2011-2-20 男 式 运动 服 520 金 领 


2011=2=21 女 式 连 农 定 360 
2011-2-25 ， 男 束 毛衣 264 


| ey | 
| | 
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《02 有 选中 F6 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =SUMIF(A2:A11,">2011-2-15", C2: 


C11)， 按 《〈Enter) 键 即 可 统计 出 后 半月 销售 总 


金额 。 


FE8_F 一 一 一 一 郊 放 -SO 


下 211 20 一 215 C2sC11) 


2 


7 2011=2-12 ， 男 式 棉 酉 
8 “2011-2-18 ” 女 式 毛衣 
9 “2011-2-20 男 式 运动 服 
10 “2011-2-21 去 式 连 衣 福 
11 2011-2-25 ” 男 式 毛衣 


a 


前 半月 销售 金额 1264 


圈 罗 | 统计 两 种 类 别 或 多 种 类 别 产品 总 销售 金额 


在 本 例 中 按 类 别 统 计 了 销售 记录 表 ， 此 时 需要 统计 出 菜 两 种 或 多 种 类 别 产 品 总 销售 金 


选中 F4 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =SUM(SUMIF(B2:B11,{" 男 式 毛衣 "" 女 
式 毛 衣 "C2:C11))， 按 (Enter) 键 即 可 统计 
出 “ 男 式 毛 衣 ”与 “ 女 式 毛衣 ”两 种 产品 总 销 


售 金额 。 


2011-2-1 男 式 运 元 


式 毛衣 


2011-2-4 去 式 毛 衣 


2011=2=9 女 式 针织 衫 
2011-2-12 | 男 式 棉 只 
2011-2-18 去 式 毛 衣 
2011-2-20 男 式 运 动 服 
2011-2-21 女 式 连衣裙 
2011-2-25 男 式 毛衣 


辆 国 轩 | 统 计 某 一 类 产品 的 销售 总 金额 


在 本 例 中 按 类 别 统 计 了 销售 记录 表 ， 此 时 需要 统计 出 杂 一 类 产品 的 销售 总 金额 ,需要 
再 使 用 SUM 函数 配合 通配符 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


选中 F4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =SUMIF(B2:B11,"* 和 究 ",C2:C11), 按 (Enter) 


键 即 可 统计 出 “ 磋 ”类 衣服 的 总 销售 金额。 


需要 配合 使 用 SUM 函数 与 SUMIF 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


210 
150 


134 
350 
156 
520 
360 
264 


0TIT=2-8 ” 女 式 连 衣 禄 
2011=2=9 女 式 针 操 裕 


2011-2-18 去 式 毛衣 
2011-2-20 男 式 运动 服 
2011=2=21 女 式 连 衣 实 
2011-=2=250 男 式 毛衣 


男 《 女 ) 式 毛衣 总 


较 国 多 条 件 统计 


国 数 功 能 : 对 区 域 


(区 域 征 指 工作 表 上 的 两 个 或 多 个 单元 格 。 区 域 中 的 单元 格 可 以 相 
邻 或 不 相 邻 。) 中 满足 多 个 条 件 的 单元 格 求 和 。 


图 数 语 法 : SUMIFS(sum _range, criteria_rangel, criterial, [criteria_range2, criteria2], …) 


参数 解释 如 下 。 
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> sum_range: 必需 。 对 一 个 或 多 个 单元 格 求 和 ， 包 括 数字 或 包含 数字 的 名 称 、 区 . 域 
或 单元 格 引 用 (单元 格 引 用 是 指 用 于 表示 单元 格 在 工作 表 上 所 处 位 置 的 坐标 集 。 
例如 ， 显 示 在 第 B 列 和 第 3 行 交 又 处 的 单元 格 ， 其 引用 形式 为 “B3”) 。 忽 略 空 
白 和 文本 值 。 
> criteria_rangel: 必需 。 在 其 中 计算 关联 条 件 的 第 一 个 区 域 。 
> criterial ， 必 需 。 条 件 的 形 却 为 数字 、 表 达 式 、 单 元 格 ?| 用 或 文本 ， 可 用 来 定义 将 对 
criteria_rangel 参数 中 的 哪些 单元 格 求 和 。 例 如 ， 条 件 可 以 表示 为 32、">32"、B4、 
" 平 末 "或 "32"。 
> criteria_range2, criteria2,…: 可 选 。 附 加 的 区 域 及 其 关联 条 件 。 最 多 允许 127 个 区 域 
/ 条 件 对 。 
本 例 中 按 日 期 、 类 别 统 计 了 销售 记录 。 现 在 要 使 用 SUMIFS 国 数 统计 出 上 半月 中 各 类 
别 产品 的 销售 金额 合计 值 。 具 体操 作 如 下 。 

人 1 有 选中 G5 单元 格 , 在 公式 编辑 栏 中 输 
入 公式 : =SUMIFS(D$2:D$9,A$2:A$9,"<=2011- 
2-15",B$2:B$9,F5)， 按 (Enter〉 键 即 可 统计 出 
“ 立 弗 乒 拍 ”产品 上 半月 的 销售 金额 。 

@02 有 将 光标 移 到 G5 单元 格 的 右 下 角 ， 
4 e0156 光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 和 鼠标 左 键 向 下 抑 动 
本 进行 公式 填充 ， 即 可 快速 统计 出 各 类 别 产品 上 
半月 销售 金额 。 


吨 殉 司 | 统计 某 一 时 间 段 的 销售 金额 


本 例 中 按 日 期 、 类 别 统 计 了 销售 记录 。 现 在 要 使 用 SUMIFS 函数 统计 出 2011-2 月 中 外 
各 类 别 产品 的 销售 金额 合计 值 。 有 具体 操作 如 下 。 


F5 


1 日 期 类 别 全 称 
2 ”2011-2-1 立 弗 乒 拍 立 弗 乒 拍 6006 
3 ”2011-2-3 立 弗 羽 拍 立 弗 羽 拍 330& 
向 2011-2-4 立 弗 乒 拍 立 弗 乒 拍 4002 456 


类 别 ”上 半月 销售 金额 


2011=2=8 了 立 弗 羽 拍 立 弗 羽 拍 330& 489 
6 | 2011-2-9 立 弗 乒 拍 立 弗 兵 拍 4002 231 


fk| =SUNIFS(D2:D9, A2:A9, “>2011-2-10”, A2:A9, “<2011-2-20?) 


选中 FF5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 

2 ”2011-2-1 立 弗 乒 拍 立 弗 乒 拍 6006 。 320 _ 

3 2 立交 天 反 立 交 于 拍 a304 。 158 式 : =SUMIFS(D2:D9,A2:A9,">2011-2-10",A2: 
二 2011-2-4 立 弗 乒 拍 立 弗 乒 拍 4002 456 

5 | 2011=2=8 立 弗 羽 拍 立 弗 羽 拍 330& 489 1055 y SS 
6 ”2011-2-9 立 弗 乒 拍 立 弗 乒 拍 4002 。 231 | A9,"<201 1-2-20") 按 (Enter)》 键 PP 可 纸 十 出 
7 2011=2=10 立 弗 乒 拍 立 弗 乒 拍 6006 156 
“8 “2011-2-11 立 弗 乒 拍 立 弗 乒 拍 6006 423 可 类 住 总 会 人 
9 2011-2-12 立 弗 羽 拍 立 弗 羽 拍 2111 632 2011-2 月 中 | 销 豆 心 下 领 0 

1N 1 


较 国 计算 总 销售 额 (得 知 每 种 产品 的 销售 量 与 销售 单价 ) 


函数 功能 :SUMPRODUCT 函数 是 指 在 给 定 的 几 组 数组 中 ， 将 数组 则 对 应 的 元 素 相 乘 ， 
并 返回 乘积 之 和 。 

图 数 语法 : SUMPRODUCT(arrayl, [array2], [array3], …) 

参数 解释 如 下 。 
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> arrayl: 必需 。 基 相应 元 条 需要 进 fd me cena 
> array2, array3,…: 可 选 。 第 2 ~ 255 个 数组 参数 ， 其 相应 元 素 需 要 进行 相 乘 并 求 和 。 
当 统 计 了 各 类 产品 的 销售 量 和 销售 单价 后 ， 可 以 使 用 ww 函数 来 计算 产品 


总 销售 额 。 具 体操 作 如 下 。 


EGG 
加 D | 
销售 量 销售 单价 
选中 B9 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 分 
式 : =SUMPRODUCT(B2:B7,C2:C7), 按 (Enter) 
键 即 可 计算 出 产品 总 销售 领 。 


键盘 280 65 
鼠标 389 24 
CPU 286 654 
音箱 364 187 


圈 国 峡 从 销售 统计 表 中 统计 指定 类 别 产品 的 总 销售 额 


本 例 中 按 类 别 统 计 了 请 售 记 录 表 ， 此 时 和 需要 统计 出 条 两 种 或 多 种 类 别 产 品 总 销售 金额 ， 
可 以 直接 使 用 SUMPRODUCT 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


2 0 Bl11=* 男 式 毛 衣 ”)+(B2:B11=* 妇 式 毛衣 ”))， 
$C$2:$C$11 


选中 F4 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =SUMPRODUCT(((B2:B11=" 男 式 毛衣 由 )+ 
(B2:B11=" 女 式 毛 衣 ")),$C$2:$C$11), 按 (Enter)》 
oi ea 3 
种 规格 产品 的 总 销售 额 。 中 


‘2011- 2-3” 男 式 毛衣 210 
2011-2-4 ” 女 式 毛衣 
2011-2-8” 男 式 运动 服 
2011 2 9 女 式 针 织 衫 13d 


0 12011 2 “21 女 式 连衣裙 360 
11 ,2011-~2-25 | 男 式 毛衣 264 
Ds 


圈 国 时 | 统计 出 某 两 种 型 号 产品 的 销售 总 数 


在 产品 销售 报表 中 ， 若 要 统计 指定 型 号 的 产品 销售 总 数 ( 例 如， 统计 YL_a 和 YL_b 产 
品 型 号 的 销售 总 数 ) ， 可 以 使 用 SUMPRODUCT 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


=SUINPRDODTUCTT CC 囊 二 事 2 : 囊 丰 事 了 一“ 了 L， 避 ”十 【 囊 上 事 : 事 二 下 了 = >YL_Db 7 )， 
$E$2:$E$T7Y 


选中 E4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =SUMPRODUCT((($A$2:$A$7="YL _a")+ 
($A$2:$A$7="YL_b")),$B$2:$B$7)， 按 〈Enter》 ] 
键 即 可 计算 出 产品 型 号 为 YL_a 和 YL_b 的 销 ] se 
售 件数 。 


较 较 | 统计 出 指定 部 门 、 指 定 职 务 的 员工 人 数 


厂 要 在 档案 中 统计 出 指定 部 门 、 指 定 职务 的 员工 人 数 ， 可 以 使 用 SUMPRODUCT 函数 
来 实现 。 有 具体 操作 如 下 。 
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《CQ13 过 中 G5 单元 格 , 在 公式 编辑 栏 中 输 
入 公式 : =SUMPRODUCT(($B$2:$B$12=E5)* 
($C$2:$C$12=F5))， 按 《Enter〉 键 即 可 从 档案 
TI 中 统计 出 所 属 部 门 为 “业务 部 ” 且 职 务 为 “ 职 


下 硕 吕 。 ”财务 部 职员 ee 
马 而 业务 部 主任 员 ”的 人 数 ， 


只 员 3 
来 文江 财务 部 总 监 R 员 这 
张 洪 ”业务 部 R 员 8 员 ee 0 
陈 档 林 财务 部 ~ (02 有 将 光标 移 到 G5 单元 格 的 右 下 角 ， 


2 光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
一 进行 公式 填充 , 即 可 快速 统计 出 其 他 指定 部 门 、 
指定 职务 的 员工 人 数 ， 


辆 国 国 统计 出 指定 部 门 获取 奖金 的 人 数 ( 去 除 空 值 ) 


若 要 统计 出 指定 部 门 获 取 奖 金 的 人 数 ， 可 以 使 用 SUMPRODUCT 函数 来 实现 。 具 体操 
作 如 下 。 


《Qi 选中 F5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
网 输入 公式 : =SUMPRODUCT(($B$2:$B$12=E5) 


胡 梢 业务 部 米 rr a 区 可 庆 汪 
孙 卿 名 ”财务 部 本 (C$2:C$12<>""))， 按 (Enter》 键 即 可 统计 出 


。 所 属 部 门 为 “业务 部 ”的 获取 奖金 的 人 数 。 
02 有 将 光标 移 到 F5 单元 格 的 右 下 角 ， 
0 光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
一 进行 公式 填充 ， 即 可 快速 统计 出 其 他 指定 部 门 


获取 奖金 的 人 数 。 


辆 于 统计 出 指定 部 门 奖金 大 于 固定 值 的 人 数 


车 要 统计 出 指定 部 门 奖金 大 于 固定 值 的 人 数 ， 可 以 使 用 SUMPRODUCT 函数 来 实现 。 
具体 操作 如 下 。 


《Qi 过 + F5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 


| =SUNPRODUCT (CB$2:B$12=E5)* (C$2:C$12>200)) 
| 


R 输入 公式 : =SUMPRODUCT((B$2:B$12=E5)* 

0 (C$2: C$12>200))， 按 (Enter》 键 即 可 统计 出 
4 ”和 孙 娜 娜 4 务 部 300 和 二 、 、 

下 一 所 属 部 门 为 “业务 部 " 且 奖 金额 大 于 200 的 人 数 。 
_6 财务 部 200 _ 
一 02 有 将 光标 柳 到 5 单元 格 的 右 下 角 ， 
项 司 全 光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 筷 标 左 键 向 下 攀 动 
i 2 进行 公式 填充 ， 即 可 快速 统计 出 其 他 指定 部 门 


关 人 金额 大 于 200 的 人 数 。 
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辆 国 国 从 学 生 档 案 表 中 统计 出 某 一 出 生日 期 区 间 中 指定 性 别 的 人 数 


右 要 从 学 生 档 和 案 表 中 统计 出 茶 一 出 生日 期 区 则 中 指定 性 别 的 人 数 ， 可 以 使 用 
SUMPRODUCT 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


选中 G4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 二 


各 


B12=“ 男 ”)) - 
式 : =SUMPRODUCT((D2:D12>=19950616)* . 候 
到 男 | 02 19970516 mm Cr 

(D2:D12<=19971210)*(B2:B12=" 男 "))， 按 :和 0 et [] 
(Enter》 键 即 可 统计 出 所 有 出 生年 月 在 1995 ee 
0616 一 19971210 之 间 性 别 为 “ 男 ”的 学 生 人 数 ， 了 ”车 天 二 二 后 全 

1 国 男 ” 0s 19961010 

12 有 罗 莹 女 ”04 19951025 


辆 国 图 统计 指定 店面 指定 类 别 产品 的 销售 金额 合计 值 


本 例 中 需要 计算 出 店面 “2 与 品类 “1 产品 的 销量 合计 值 ， 可 以 使 用 SUMPRODUCT 
函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


选中 Cl2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
公式 : =SUMPRODUCT((A2:A11=2)*(C2:C11= 
1)*D2:D11), 按 (Enter) 键 即 可 统计 出 店面 “2” 
品类 1 产品 的 销量 合计 值 。 


较 国 统计 非 工 作 日 销售 金额 


本 例 中 需要 计算 出 A 列 中 非 工 作 日 在 B 列 中 对 应 的 总 销售 金额 之 和 ， 可 以 使 用 
SUMPRODUCT 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


选中 E5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =SUMPRODUCT((MOD(A2:A10,7)<2)*B2 
:B10), 按 《Enter》 键 即 可 统计 出 非 工 作 日 ( 即 
周 六 、 日 ) 销售 金额 之 和 。 


B514. 25 
965 
1038 

1254. 55 


Fl 


到 加 
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咬 列 加 统计 销售 员 的 平均 销售 额 


国 数 功 能 : SUBTOTAL 函数 返回 列表 或 数据 库 中 的 分 类 汇总 。 通 常 ， 使 用 Excel 桌面 
应 用 程序 中 “数据 ”选项 卡 上 上“ 大纲” 组 中 的 “分 类 汇总 ”命令 ， 更 便于 创建 带 有 分 类 汇总 
的 列表 。 一 旦 创建 了 分 类 汇总 列表 ， 束 可 以 通过 编辑 SUBTOTAL 函数 对 该 列表 进行 修改 。 

图 数 语法 : SUBTOTAL(function_num,ref]1,[ref21,…]) 

参数 解释 如 下 。 

> fonction_ num: 必需 。1 ~ 11 (包含 隐藏 值 ) 或 101 ~ 111 (名 略 隐 藏 值 ) 之 间 的 数字 ， 

用 于 指定 使 用 何 种 函数 在 列表 中 进行 分 类 汇总 计算 。 具体 数字 对 应 的 函数 如 下 表 所 示 。 


function num (包含 隐藏 值 ) 闷 数 
1 101 AVERAGE 
om 
3 103 COUNTA 
4 104 MAX 
7 107 STDEV 

10 110 VAR 
11 111 VARP 


> refl : 必需 。 要 对 其 进行 分 类 汇总 计算 的 第 一 个 命名 区 域 或 引用 。 

> ref2,…: 可 选 。 要 对 其 进行 分 类 汇总 计算 的 第 2 个 至 第 254 个 命名 区 域 或 引用 。 

例如 ， 使 用 “分 类 汇总 ”命令 对 销售 员 的 销售 数据 进行 分 类 汇总 求 和 计算 ， 这 里 使 用 
SUBTOTAL 函数 重新 对 销售 员 的 销售 数据 进行 平均 销售 额 计算 。 具 体操 作 如 下 。 


=SUBTOTAL (1, E2:E15) | 
一 一 一 一 一 一 一 | 


E19 
| 


选中 E19 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
公 式 : =SUBTOTAL(1,E2:E15)， 按 《Enter) 
键 即 对 分 类 汇总 的 数据 重新 进行 平均 值 计算 。 


计算 所 有 销售 员 的 平均 销售 额 : |EEEESRREIORTRS | 
统计 销售 员 的 全 部 销售 次 数 : 


较 国 图 对 平均 销售 量 取 束 


国 数 功能 : INT 函数 可 将 数字 癌 下 舍 入 到 最 接近 的 整数 。 
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图 数 语法 : INTOumber) 

参数 解释 如 下 。 

> number: 必需 。 需 要 进行 回 下 舍 入 取 整 的 实数 。 

若 要 计算 销售 员 三 个 月 的 产品 平均 销售 量 ， 可 以 使 用 INT 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


3 月 销售 量 《3 个 月 总 销售 量 


选中 了 9 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 分 
式 : =INT(SUM(E2:E8)/7)， 按 〈Enter》 键 即 可 
计算 出 产品 平均 销售 量 。 


国 数 功能 : 将 参数 number 向 上 舍 入 ( 沿 绝对 值 增 大 的 方向 ) 为 最 接近 的 significance 的 
倍数 。 

图 数 语 法 : CEILINGCumber significance) 

参数 解释 如 下 。 

> number: 必需 。 要 人 省 入 的 值 。 

> significance: 必需 。 要 舍 人 到 的 倍数 。 

在 计算 话费 时 ， 一 般 以 7 秒 为 单位 ， 不 足 7 秒 按 7 秒 计算 ， 此 时 可 以 使 用 CEILING 图 


数 来 计算 通话 过 用 。 有 具体 操作 如 下 。 


(01 了 迁 中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 已 | 


输 入 公 式 : =CEILING(CEILING(C2/7,1)*D2， Er 
0.1), 按 (Enter) 键 即 可 计算 出 第 1 次 通话 费用 。 

@02 有 将 光标 移 到 EE2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 学 形状 后 ， 按 住所 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 快速 计算 出 其 他 通话 时 间 
的 通话 费用 。 


辆 国 峡 对 数据 进行 向 上 取 合 求 值 


国 数 功能 : 将 数字 伟人 为 最 接近 的 整数 或 最 接近 的 指定 基数 的 倍数 。 无 论 该 数字 的 符 
号 如 何 ， 该 数字 都 同上 伟人 。 但 是 ， 如 采 该 数字 或 有 效 位 为 支 ， 则 将 返回 零 。 

图 数 语 法 : CEILING.PRECISE(number, [significance】) 

参数 解释 如 下 。 

> number: 必需 。 要 舍 入 的 值 。 
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> significance: 必需 。 要 伟人 到 的 倍数 。 
CEILING 函数 将 数值 癌 绝 对 值 增 大 的 方 癌 售 人 ， 而 CEILING.PRECISE 函数 无 论 数字 
符号 如 何 都 将 数字 问 上 人 省 入 。 具 体操 作 如 下 。 


@01 有 了 选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
| -UNCEFRCTSEC2E2 | | 
一 国 放 输 入 公式: =CEILING.PRECISE(A2,B2)， 按 


的 El (Enter》 键 即 可 将 数值 “1.2” 向 上 会 入 到 接 

三 近 1 的 信 数 ， 
@02 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 抑 动 
进行 公式 填充 , 即 可 算出 其 他 数值 的 合 入 结果 


辆 团团 对 数据 进行 向 下 取 合 求 值 


函数 功能 :， FLOOR 函数 可 将 数值 癌 下 舍 入 ( 回 零 的 方 回 ) 到 最 接近 指定 数值 的 倍数 。 
图 数 语法 : FLOORCumber significance) 

参数 解释 如 下 。 

> number: 必需 。 要 舍 入 的 数值 。 

> significance: 必需 。 A 全 入 

若 要 对 任意 数值 位 数 进行 同 下 铭 取 求 值 ， 可 以 使 用 FLOOR 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


| 


ee 《Go13 选 中 c2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
ee 输入 公式 : =FLOOR(A2,B2)， 按 《Enter〉 键 
| 即 可 将 数值 “1.2” 向 下 合 入 到 接近 ] 的 倍数 。 
@02 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 , 即 可 算出 其 他 数值 的 合 入 结果 


较 国 国 对 数据 进行 向 下 取舍 求 值 


图 数 功能 : 返回 一 个 数字 ， 该 数字 网 下 伟人 为 最 接近 的 整数 或 最 接近 的 significance 的 
倍数 。 无 论 该 数字 的 符号 如 何 ， 该 数字 都 癌 下 省 入 。 但 是 ， 如 末 该 数字 或 有 效 位 为 零 ， 则 将 
返回 零 。 

了 梁 数 语法 : FLOOR.PRECISEOnumber [significance]) 

参数 解释 如 下 。 


> number: 必需 。 要 进行 省 入 计算 的 值 。 
> significance: 可 选 。 要 将 数字 舍 和 信 到 的 倍数 。 如 果 和 忽略 significance， 则 其 默认 值 为 1。 
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与 FLOOR 函数 不 同 的 是 : FLOOR 图 数 将 数值 网 零 的 方 辣 舍 人 ， 而 FLOOR.PRECISE 
函数 无 论 数 字 和 他 号 如 何者 将 数字 问 下 舍 入 。 


@01 有 迁 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 
中 输入 公式 ; =FLOOR.PRECISE(A2,B2)， 按 
《Enter) 键 即 可 将 数值 “1.2” 向 下 使 入 到 接近 1，。 数值 。 加 社 i 的 入 炎 。 结果 

@02 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 氛 标 左 键 向 下 拖 
动 进 行 公式 填充 ， 即 可 算出 其 他 数值 的 合 入 


结果 。 


圈 葬 证 对 数据 进行 四 合 五 人 


国 数 功能 : ROUND 函数 可 将 某 个 数字 四 人 省 五 入 为 指定 的 位 数 。 

图 数 语 法 : ROUND(number, num_digits) 

参数 解释 如 下 。 

> number: 必需 。 要 四 人 铭 五 人 的 数字 。 

> num_digits: 必需 。 位 数 ， 按 此 位 数 对 number 参数 进行 四 人 省 五 入 。 

右 要 对 任意 数值 位 数 进行 四 舍 五 人 ， 可 以 使 用 ROUND 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


@01 有 迁 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =ROUND(A2,B2)， 按 (Enter〉 键 
即 可 对 数值 “30.354” 按 0 位 小 数 进行 四 爹 五 入 ， 
得 到 结果 “30” 

@(02 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 , 即 可 按 合 入 条 件 计 算出 合 取 值 。 


较 国 | 按 小 数位 数 进行 向 上 舍 人 计算 


函数 功能 : ROUNDUP 国 数 可 远离 去 值 ， 问 上 (绝对 值 增 大 的 方 辐 ) 舍 入 数字 。 

图 数 语法 : ROUNDUPOumber num_digits) 

we 

> number: 必需 。 需 要 问 上 含 人 的 任意 实数 。 

> a 必需 。 es EA 的 数字 的 位 数 。 

若 要 对 任意 数值 位 数 进行 同上 四 多 五 人 ， 可 以 使 用 ROUNDUP 函数 来 实现 。 具 体操 作 
如 下 。 
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《GT 选中 c2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =ROUNDUP(A2,B2)， 按 《Enter) 


| 
re 了 合 入 键 即 可 对 数值 “25.249” 位 数 进行 向 上 会 入 ， 


| =ROUNDUP (A2,B2) 


进行 向 上 合 入 


| 一 


车 引 


[5 


得 到 结果 “26 

@(02 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 抑 
动 进行 公式 填充 ， 即 可 按 伟 入 条 件 计算 出 合 
取 值 。 


硬 哆 量 按 小 数位 数 进行 向 下 含 人 计算 


国 数 功能 : ROUNDDOWN 国 数 可 乱 近 零 值 ， 癌 下 《绝对 值 减 小 的 方向 ) 省 入 数字 。 

图 数 语 法 : ROUNDDOWNOumber num_digits) 

0 

> number: 必需 。 需 要 问 下 人 省 入 的 任意 实数 。 

一 四 必需 。 四 人 铭 五 人 后 的 数字 的 位 数 。 

奋 要 对 任意 数值 位 数 进行 同 下 四 人 省 五 入 ， 可 以 使 用 ROUNDDOWN 国 数 来 实现 。 有 具体 
操作 如 下 。 


01 了 迁 下 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 


-二 一 局 输入 公式 : =ROUNDDOWN(A2,B2), 按 (Enter)》 
进行 向 下 客 入 和 键 即 可 对 数值 “25.249” 位 数 进行 向 下 会 入 ， 
得 到 结果 “25 
@02 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 , 即 可 按 倒 入 条 件 计 算出 舍 取 值 。 


圈 罗 几 将 数 守 向 上 合 和 人 到 最 接近 的 偶数 


函数 功能 : EVEN 函数 返回 沿 绝对 值 增 大 方 同 取 整 后 最 毛 近 的 偶数 。 

国 数 语法 : EVEN(number) 

参数 解释 如 下 。 

> number: 必需 。 要 舍 入 的 值 。 

例如 ， 在 处 理 一 些 成 对 出 现 的 对 象 时 ， 需 要 獒 取 与 数值 最 接近 的 偶数 可 以 使 用 EVEN 
国 数 来 实现 。 有 具体 操作 如 下 。 
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@01 有 迁 中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =EVEN(A2)， 按 (Enter) 键 即 可 
根据 A2 单元 格 的 数值 求 出 与 它 最 接近 的 偶数 。 

@(02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 计算 出 与 其 他 数值 最 接近 
的 偶数 。 


赔本 将 数字 向 上 合 人 到 最 接近 的 奇数 


函数 功能 : ODD 畏 数 用 于 返回 对 指定 数值 进行 同上 伟人 后 的 奇数 。 

图 数 语法 : ODDOnumber) 

参数 解释 如 下 。 

> number: 必需 。 要 伟人 的 值 。 

返回 指定 数值 最 接近 的 奇数 ， 可 以 使 用 ODD 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


[sme 


aa 


数值 最 接近 的 蛋 数 


发 013 选 中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 go | 最 接近 的 奇数 
输入 公式 : =ODD(A2)， 按 (Enter〉 键 即 可 返 


回 “-3.67 ”最 接近 的 奇数 


E2 ~ 人 到 | =0DD 避 2) 


02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 进 
行 公式 填充 , 即 可 返回 其 他 数值 最 接近 的 奇数 


硬 且 剖 | 对 数据 进行 取 余数 


国 数 功能 : MOD 函数 可 返回 两 数 相 除 的 余数 ， 结 果 的 正人 负 号 与 除数 相同 。 

图 数 语法 : MOD(number, divisoT) 

参数 解释 如 下 。 

> number: 必需 。 被 除数 。 

> divisor， 必 需 。 除 数 。 

例如 ， 在 计算 长 途 话费 时 ， 以 9 秒 钟 为 计价 单位 ， 可 以 分 别 使 用 INT 和 MOD 函数 求 
出 每 次 通话 时 间 的 计价 数目 及 剩余 秒 数 。 具 体操 作 如 下 。 
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D2 ~ 全 二 | =INTIC279) 


@01 有 寺中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =INT(C2/9)， 按 Enter》 键 即 可 根 
过 一 一 一 一 据 C2 单元 格 的 秒 数 求 出 计价 数目 ， 即 9 的 信 
数 ， 向 下 复制 公式 。 


@02 有 选中 EE2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 输 
入 公式 : =MOD(C2,9)， 按 《Enter) 键 即 可 根 


所 一 一 一 一 据 C2 单元 格 的 秒 数 求 出 计价 数目 之 外 的 剩余 
秒 数 ， 向 下 复制 公式 。 


较 国 于 对 数据 进行 取 整 


国 数 功能 : QUOTIENT 函数 可 指 返 回 商 的 整数 部 分 , 该 尔 数 可 用 于 人 省 挥 丙 的 小 数 部 分 。 

图 数 语法 : QUOTIENTOumerator denominator) 

参数 解释 如 下 。 

> numerator: 必需 。 被 除数 。 

> denominator :， 必需。 除数 。 

例如 ， 有 2000 人 参加 植树 活动 ， 要 求 将 这 2000 人 分 为 7 组 或 者 15 组 ， 求 分 组 后 的 每 
组 人 数 。 因 为 无 论 分 为 7 组 还 是 15 组 都 会 产生 小 数位 ， 这 时 可 以 使 用 QUOTIENT 函数 来 
直接 提取 整数 部 分 的 数值 ， 即 得 到 每 组 人 数 。 具 体操 作 如 下 。 


=QUOTIENT 1 B2) 


01 了 选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =QUOTIENT(A2,B2)， 按 (Enter) 
键 即 可 计算 出 将 2000 人 分 为 7 组 后 的 每 组 人 
数 为 285 人 。 

@02 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 计算 出 将 2000 人 分 为 15 
组 后 的 每 组 人 数 为 133 人 。 


痫 到 | 接 条 件 将 数值 的 小 数 部 分 取舍 


国 数 功能 : TRUNC 国 数 用 于 将 数字 的 小 数 部 分 截 去 ， 返 回 整 数 。 
图 数 语法 : TRUNCOumber [num_digits]) 
参数 解释 如 下 。 
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> number: 必需 。 需 要 截 尾 取 整 的 数字 。 

> num_digits: 可 选 。 用 于 指定 取 整 精度 的 数字 。num_digits 的 默认 值 为 0 〈 零 ) 。 

在 产品 利润 统计 表 中 ， 计 算出 销售 产品 的 利润 额 (保留 2 位 小 数 ) ， 可 以 使 用 TRUNC 
函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


@01 有 了 迁 中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =TRUNC(B2*C2,2)， 按 《Enter)》 
键 即 可 以 2 位 小 数 形 式 返 回 销售 产品 “格力 空 
机 ed 洞 额 。 格力 取暖 器 。 a68 46. 78 45283. 04 

@02 有 将 光 杯 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 ， 档 力 保暖 器 。 864 56. 86 49127.04 | 
光标 变 成 十 字形 后 ， 按 住 筷 标 左 键 向 下 攀 动 进 
行 公式 填充 ， 即 可 以 2 位 小 数 形式 返回 其 他 销 
售 产 品 的 利润 额 。 


WR 


国 数 功能 : ABS 函数 可 返回 数字 的 绝对 值 ， 绝 对 值 没 有 符号 。 

图 数 语法 : ABS(number) 

参数 解释 如 下 。 

> number: 必需 。 需 要 计算 其 绝对 值 的 实数 。 

在 数学 科目 中 ， 经 常会 要 求 对 数据 的 绝对 值 进行 求解 ， 这 里 可 以 使 用 ABS 函数 来 实现 。 
具体 操作 如 下 。 


pp =TRUNC (BE2*C2, 2) 
让 于 i a 


产品 和 名称 销 凡 台 数 ”每 台 利 润 利润 额 
格力 空调 1987 68. 25 135612. 75 


1 
3 
4 
本 


人 01 有 寺中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =ABS(A2)， 按 (Enter) 键 即 可 得 
出 A2 单元 格 中 数据 的 绝对 值 。 

@02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 快速 得 出 其 他 单元 格 中 数 
据 的 绝对 值 。 


tw  ) 


使 用 ABS 函数 配合 正 函数 可 以 判断 每 位 学 生 上 月 测试 成 绩 与 本 月 测试 成 绩 的 进步 或 退 
步 情况 。 具 体操 作 如 下 。 


古玩 | 
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发 01 有 选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 
中 输入 公式 : =IF(C2>B2," 进 步 "" 退 步 )& 
ABS(C2-B2)&" 分 "， 按 (Enter〉 键 即 可 分 析 
出 “ 刘 莉 ”上 月 测试 成 绩 与 本 月 测试 成 绩 是 进 
步 还 是 退步 ， 以 及 进步 或 退步 的 具体 分 数 。 


三 三 到 各 (02 有 将 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 ， 
| 光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 


进行 公式 填充 ， 即 可 快速 得 到 其 他 学 生 进 步 或 
退步 情况 ， 以 及 进步 和 退步 的 具体 分 数 。 


上 月 测试 本 日 测试 


捉 了 志 o 
马 丽 492 480 
SE 589 Bd2 
张江 364 343 
陈 松林 


较 较 时 求 指定 的 多 个 数值 的 乘积 


图 数 功 能 : PRODUCT 图 数 可 计算 用 作 参 数 的 所 有 数字 的 乘积 ， 然 后 返回 乘积 。 

图 数 语法 : PRODUCTOumberl, [number2], …) 

参数 解释 如 下 。 

> numberl: 必需 。 要 相 乘 的 党 一 个 数字 或 区 域 。 

> number2, …: 可 选 。 要 相 乘 的 其 他 数字 或 单元 格 区 域 ， 最 多 可 以 使 用 255 个 参数 。 

根据 长 方 体 的 长 、 宽 和 高 ， 计 算出 长 方 体 的 体积 ， 可 以 使 用 PRODUCT 国 数 来 实现 。 
具体 操作 如 下 。 


《01 有 寺中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 

输入 公式 : =PRODUCT(A2,B2,C2), 按 (Enter》 

键 即 可 计算 出 长 为 “4.2” 米 、 宽 为 “2.6” 米 

< 和 高 为 “1.6” 米 的 长 方 体 体积 为 “17.472” 

02 有 将 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 ， 

光标 变 成 十 字形 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 

动 进行 公式 填充 ， 即 可 计算 出 其 他 长 方 体 
的 体积 。 


葬 绩 绚 | 求 两 个 或 多 个 整数 的 最 大 公约 数 


国 数 功能 : GCD 函数 可 返回 两 个 或 多 个 整数 的 最 大 公约 数 ， 最 大 公约 数 是 能 分 别 将 
numberl 和 number2 除 尽 的 最 大 整数 。 

图 数 语法 : GCD(numberl1, [number2], …) 

参数 解释 如 下 。 

> numberl1: 必需 。 要 相 乘 的 第 一 个 数字 或 区 域 。 


ce 
帘 ( 米 ) 高 i 米 ) ”体积 并 诗 米 ) 
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> number2, …: numberl 是 必需 的 , 后 续 数 值 是 可 选 的 。 数值 的 个 数 可 以 为 1 到 255 个 。 
如 来 任意 数值 为 韭 整 数 ， 则 截 尾 取 整 。 
右 计 算 两 个 或 多 个 整数 的 最 大 公约 数 ， 可 以 使 用 GCD 函数 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 : 


《QT 选中 D? 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =GCD(A2,B2)， 按 《Enter) 键 即 可 


计算 出 整数 2 和 3 的 最 大 公约 数 。 

@02 有 选中 D3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 输 
入 公式 : =GCD(A3,B3,C3)， 按 (Enter》 键 即 
可 计算 出 整数 4、8 和 32 的 最 大 公约 数 。 


网 求 两 个 或 多 个 整数 的 最 小 公 倍 数 


函数 功能 : LCM 国 数 用 于 求 两 个 或 多 个 整数 的 最 小 公 倍 数 。 节 小 公 倍 数 是 所 有 整数 参 
数 numberl1、number2 等 的 最 小 正 整数 倍数 。 用 函数 LCM 可 以 将 分 母 不 同 的 分 数 相 加 。 
图 数 语 法 : GCD(numberl, [number2], …) 
参数 解释 如 下 。 
> numberl, number2,…: numberl 是 必需 的 ， 后 续 数 值 是 可 选 的 。 这 些 是 要 计算 最 小 公 
倍数 的 1 到 255 个 数值 。 如 果 值 不 是 整数 ， 则 截 尾 取 整 。 
若 计算 两 个 或 多 个 整数 的 最 小 公 倍 数 ， 可 以 使 用 LCM 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


《01 有 寺中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =LCM(A2,B2)， 按 (Enter) 键 即 
可 计算 出 整数 2 和 3 的 最 小 公 倍 数 。 

@02 有 迁 中 D3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 输 
入 公式 : =LCM(A3,B3,C3)， 按 (Enter〉 键 即 
可 计算 出 整数 4、8 和 32 的 最 小 公 倍 数 。 


一 | cr,B2) | 
国门 


整数 ”整数 E ”整数 C 。 最 小 公 倍 数 


5 辐 呈 汪 | 获取 数据 的 算术 平方 根 


国 数 功能 : SQRT 国 数 用 于 返回 正平 方 根 。 

图 数 语 法 : SQRTnumber) 

参数 解释 

> number: 必需 。 要 计算 平方 根 的 数 。 

奋 要 求 任 意 数 值 的 算术 平方 根 ， 可 以 使 用 SQRT 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 
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001 了 入 中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
| =sQRT (2) < 输入 公式 : =SQRT(A2)， 按 (Enter) 键 即 可 计 
算出 16 的 平方 根 值 是 4。 

@02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 扼 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 快速 计算 出 其 他 数值 的 平 
方 根 值 。 当 数值 为 负数 时 ， 会 显示 “#NUMI 
错误 值 。 


较 较 时 将 指定 角度 转换 为 弧度 


函数 功能 : RADIANS 函数 用 于 将 角度 转换 为 弧度 。 

国 数 语法 : RADIANS(angle) 

~、 

> angle: 必需 。 需 要 转换 成 弧度 的 角度 。 

yo 转换 为 弧度 ， 可 以 使 用 RADIANS 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


@01 有 迁 中 B2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 

输入 公式 : =RADIANS(A2)， 按 (Enter》 和 键 即 
可 计算 出 30” 角 对 应 的 弧度 值 。 

@02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 光 

标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住所 标 左 键 向 下 拖 动 进 

行 公式 填充 ， 即 可 快速 计算 出 其 他 角度 对 应 的 


呈 绩 弹 | 尾 次 度 转换 为 角度 


国 数 功能 : DEGREES 函数 用 于 将 激 度 转换 为 度 。 
函数 语法 : DEGREES(angle) 
ee 
> angle: 必需 。 需 要 转换 为 角度 的 弧度 。 
本 转换 为 角度 ， 可 以 使 用 DEGREES 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 
@01 有 寺中 B2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =DEGREES(A2)， 按 (Enter》 键 即 
可 将 弧度 值 转换 为 角度 。 
@02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 光 
标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 氛 标 左 键 向 下 拖 动 进行 
公式 填充 ,， 即 可 快速 计算 出 其 他 弧度 对 应 的 角度 。 


KE| =RADIANS Ch2) 


0. 523598776 
0. T95398163 
1.047197551 
二 forg6327 
2. 094395102 
3.141592654 1 


Et =DECREES ea 


D. S23098776 
.785398163 
1.047197551 
1.570796327 
2. 094395102 
3.141592654 
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例 251: 计算 出 一 组 不 定期 个 利 额 的 净 现 值 1 例 255: 计算 某 项 投资 的 修正 内 部 收益 率 


| 
| 
C8 Ae ££ =XNPY (C1, C2:06, B2:B6) | BS 人 ££| =MIRRB3:B6, Bl, B2) 
a B C D E I a ON 
年 贴现 率 15. OO0% I 1 贷款 利率 8. 7% 
2 | 投资 额 。 2010-1-1 -20000 | 2 再 投资 收益 率 15. OO0% 
3 2010-4-2 5000 | 3 货款 金额 -150000 
由 预计 收益 2010-6-10 S000 4 第 1 年 收音 20000 
加 2010-9-20 11000 | 第 2 年 收益 a 
6 2010-11-30 15000 I 5 亚 
6 第 3 年 收益 42000 
8 投资 痒 现 值 ¥15, 507. 65| | 7 
| 3 年 后 投资 的 修正 收益 率 | 
| 加 
| 
5 有 He es Bam PP [| ee ee ee bee ms sl PR PP Penn 了 
J 、 _ LA 六 
例 236: 计算 出 不 定期 发 和 后 现金 流 的 内 部 收益 率 | 
”国人 本 
| 
上 
C9 一 ££| =XIRR(C2:C7, B2:BT, C1) I 
丰 B D E 
1 | 年 贴现 率 18% | 1 国库券 发 行 日 2010-9-1 
2 | 投资 客 2010-2-15 -2000000 | 2 国库 券 起 意 日 2010-10-1 
3 2010-6-20 100000 3 国库 券 成 交 日 2010-9-20 
4 2010-10-18 300000 1 4 | 国库 券 年 利率 9 
5 预计 疏 益 2011-2-18 360000 5 国库 券 价 值 60000 
6B 2011-10-20 B20000 6 国库券 年 付 息 次 数 2 
下 2012-2-14 1000000 | 7 日 计数 基准 0 
8 | 8 
9 内 部 收益 率 | 国库 券 到 期 利 意 | 
| 
i | a a a 
| 
可 ee 个 
例 273: 求 到 期 一 次 性 付 息 有 价 证券 的 应 计 利息 1 例 276: 求 有 价 证 券 的 贴现 率 
= 中 一 
1 开始 | 插入 ”页 面 布局 公式 数据 宗 阅 “视图  j 载 项 和 1 
—— 站 垃 "| -| = 国 =s 晤 | 串 | 久 | 沸 
=ACCRINTH CB1, B2, BE3, Ed4, ES) 1 和 站 和 "B77U-|A* | 于 图 三 国 - 党 内 上 
一 I - 要 | 如 -| 血 -A-| 爱 -| 地 地 | 移 - 123 无 入 直属 
前 贴 板 “6 字体 | NFA 式 6 数字 
1 | 债券 点 行 日 2011 一 1 一 | | ET > ££| =DISC(B1,B2,E3 
2 | 债 凑 到 期 日 el | 1 从 尖 成 上 ep 有 ¥03 
3 | 债券 利率 Er i 2 人 内 到 关 日 2010-12-20 ro i | 
3 22.5 me #0'39 
4 国库券 价值 S00 4 清偿 价格 34 5 5 
5 | 日 计 梁 基准 也 | 日 计数 基准 2 1900-1-0 
长 日 期 
| ! 到 woooe 
7 ee | 8 | A 上 因 
宫 电 Se 9:20:12 
| | Op Bt 
i 到 ©O 38.90% 
| 


病 | 计 算 贷款 的 每 期 偿还 客 


图 数 功 能 : PMT 函数 的 功能 是 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付 蒜 方式 ， 返 回 贷 蒜 的 每 期 付 
蒜 额 。 

图 数 语 法 : PMT(rate, nper, pv [fv], [type]) 

参数 解释 如 下 。 

> rate: 必需 。 贷 款 利率 。 

> nper: 必需 。 该 项 贷 蒜 的 付 蒜 总 期 数 。 

> pv: 必需 。 现 值 ， 或 一 系列 未 来 付 蒜 的 当前 值 的 守 积 和 ， 也 称 为 本 金 。 

> fy: 可 选 。 示 来 值 ， 或 在 最 后 一 次 付款 后 希望 得 到 的 现金 余额 ， 如 琳 省 略 fg， 则 假 

设 其 值 为 0〈 零 ) ， 也 就 是 一 笔 贷款 的 未 来 值 为 0。 

> type: 可 选 。 数 字 0 或 1， 用 以 指示 各 期 的 付款 时 间 是 在 期 急 还 是 期 末 。 

在 表格 中 显示 了 某 项 贷 球 总 金额 、 贷 于 年 利率 、 贷 于 年 限 、 付 蒜 方 式 为 期 末 付 蒜 。 现 
在 需要 计算 出 该 项 贷 蒜 的 每 年 偿还 金额 ， 需 要 使 用 PMT 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


B55 “| =PrT(Bl,B2,B3) 


选中 B5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =PMT(B1,B2,B3)， 按 (Enter〉 键 即 可 计 
算出 该 项 宽 款 每 年 偿还 全 额 。 


当 文 付 次 数 为 按 季 度 文 付 时 , 要 计算 出 每 期 应 偿还 额 , 则 转换 贫 球 利率 和 贷款 付 球 总 数 。 
此 处 要 求 按 季 度 文 付 ， 那 么 贷 坎 利率 应 为 : 年 利率 /4， 付 球 总 数 应 为 :贷款 年 限 *4。 了 解 
了 这 一 规则 后 ， 下 面 公 式 的 设置 则 比较 简单 了， 有 具体 操作 如 下 。 


选中 B5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =PMT(B1/4,B2*4,B3)， 按 (Enter) 键 即 


货款 年 限 20 0 
en 出 该 项 贷款 每 季度 的 偿还 金额 ， 


S00000 


图 数 功能 : PPMT 消 数 的 功能 是 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 ， 返 回 投资 在 某 一 给 
定期 间 内 的 本 人 金 偿 还 额 。 
国 数 语法 : PPMT(rate, per, nper, pv, [fv], [type]) 
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参数 解释 如 下 。 

> rate: 必需 。 各 期 利率 。 

> per: 必需 。 用 于 指定 期 间 ， 且 必须 介 于 1 到 nper 之 间 。 

> nper: 必需 。 年 金 的 付 球 总 期 数 。 

> pv: 必需 。 现 值 ， 即 一 系列 未 来 付 蒜 现在 所 值 的 总 金额 。 

> fr: 可 选 。 未 来 值 ， 或 在 最 后 一 次 付款 后 希望 得 到 的 现金 余额 ， 如 采 省 略 fy， 则 假 

设 其 值 为 0〈 零 ) ， 也 就 是 一 笔 贷款 的 未 来 值 为 0。 

> type: 可 选 。 数 字 0 或 1， 用 以 指定 备 期 的 付 球 时 间 古 在 期 初 还 是 期 末 。 

PMT 函数 是 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付 蒜 方式 ， 返 回 贷 球 的 每 期 付款 额 。 但 每 期 偿还 
额 中 本 金额 与 利 县 额 各 不 相同 ， 现 在 要 计算 出 偿还 额 中 的 本 金额 ， 需 要 使 用 PPMT 函数 ， 
具体 操作 如 下 。 

@001 了 远 中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 2 D2, $343, #044) _ 
输入 公式 .=PPMT($B$2,D2,$8B$3,$B$4)， 按 

(Enter〉》 键 即 可 计算 出 该 项 贷款 第 一 年 还 款额 
中 的 本 金额 


@02 有 将 光标 移 到 E2 单元 格 的 右 下 角 ， =PPNT ($882, D2, $43, $5$4) 
让 吕 十 定形 小 二 符 二 °° 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 扎 标 左 键 向 下 拖 动 
去 丑 呈 下 
进行 公式 填充 ， 即 可 快速 求 出 其 他 各 年 中 偿还 2 货款 年 利率 9. 68 1 [¥-6,371.40 
人 人 训 3 | 货款 年 限 10 2 等-6, 988. 25 
的 本 金额 。 4 货款 总 金额 ooona 3 yl 
4 |¥-8, 406.65 
| 6 Wi -16, 051. 49 5 Es | 


函数 功能 : IPMT 函数 的 功能 是 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 ， 返 回 给 定期 数 内 对 
投资 的 利息 偿还 额 。 
国 数 语法 : IPMT(rate, per, nper, pv, [fv], [type]) 
参数 解释 如 下 。 
> rate: 必需 。 各 期 利率 。 
> per: 必需 。 用 于 计算 其 利息 数额 的 期 数 ， 必 须 在 1 到 nper 之 间 。 
> nper: 必需 。 年 金 的 付 蒜 总 期 数 。 
> pv: 必需 。 现 值 ， 或 一 系列 未 来 付款 的 当前 值 的 累积 和 。 
> fy 可 选 。 未 来 值 ， 或 在 最 后 一 次 付款 后 希望 得 到 的 现金 余额 。 如 果 省 略 人， 则 假 
设 其 值 为 0 (例如 ， 一 笔 贷 款 的 未 来 值 即 为 0) 。 
> type: 可 选 。 数 字 0 或 1， 用 以 指定 各 期 的 付款 时 间 是 在 期 初 还 是 期 末 。 如 有 果 省 略 
type， 则 假设 其 值 为 零 。 
使 用 IPMT 函数 计算 的 贷款 的 每 期 偿还 额 都 是 相等 的 ， 因 为 IPMT 函数 是 基于 固定 利率 
及 等 额 分 期 付款 方式 ， 返 回 贷款 的 每 期 付款 额 。 但 每 期 偿还 额 中 本 金额 与 利息 额 各 不 相同 。 
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要 计算 出 偿还 额 中 利生 和 额 为 多 少 ， 需 要 使 用 IPMT 函数 来 计算 。 在 表格 中 显示 了 杂项 贷 球 总 
金额 、 贷 于 年 利率 、 贫 球 年 有限， 付 球 方式 为 期 林 付 球 。 下 面 需 要 计算 出 该 项 贫 蒜 的 每 年 偿还 


利明 金额 ， 具 体操 作 如 下 。 


《1 过 2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
es | : s 
1 输 入 公式 : =IPMT($B$2,D2,$B$3,$8B$4)， 按 

3. Bo% 


各 年 偿还 利息 客 
nn (Enter》 键 即 可 计算 出 该 项 贷款 第 一 年 还 款 令 
了 


1 
2 号 

100000 3 中 的 利息 额 。 
4 


@(02 有 将 光标 移 到 E2 单元 格 的 右 下 角 ， 
Pr 光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 快速 求 出 其 他 各 年 中 偿还 
的 利息 额 。 


Ci ro 乡 


呈现 绰 | 计 算出 住房 贷款 中 每 月 还 款 利息 领 


当前 已 知 住房 总 贷 鞭 额 、 贷 秩 利 率 、 贷 款 总 年 上限， 现在 需要 计算 出 前 5 个 月 每 月 还 区 
额 中 利 县 额 为 多 少 。 有 具体 操作 如 下 。 


所 || =ITPIIT ($B$2/12, D2 $B$3+12, $B$4) mS 中 E2 单元 格 , 在 公式 编辑 栏 中 输 
各 月 偿还 利息 客 入 公 式 ,: =IPMT($B$2/12,D2,$B$3*12,$B$4) 
“2 | 住房 仿 款 年 利率 4. 5E% 1 | ¥-1, 216. 00 | 按 〈(Enter〉 键 即 可 计算 出 该 项 住房 贷款 第 一 个 
”3 住房 货款 年 限 a0 2 So 
“4 住房 货款 总 金额 320000 3 月 还 款额 中 的 利息 额 ，。 


@(02 有 将 光标 移 到 E2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 


进行 公式 填充 ， 可 快速 计算 出 该 项 住房 贷款 前 
5 个 月 每 月 还 款额 中 的 利息 额 。 


和 .5% 
”3 | 住房 货款 年 限 30 
住房 货款 总 金额 320000 


[i 


¥ -19, 784. 20 


计算 贷款 在 指定 期 间 ( 如 第 三 年 ) 的 本 金 金额 


国 数 功能 : CUMPRINC 函数 返回 一 笔 贷 球 在 给 定 的 start_period 到 end_period 期 间 素 计 
偿还 的 本 金 数额 。 

图 数 语 法 : CUMPRINC(rate, nper, pv, start_period, end_period, type) 

参数 解释 如 下 。 

> rate: 必需 。 利 率 。 

> nper: 必需 。 总 付 秩 期 数 。 
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> pv: 必需 。 现 值 。 
> start_period: 必需 。 计 算 中 的 站 期 ， 付 球 期 数 从 1 开始 计数 。 
> ee 必需 。 计 算 中 的 末期 。 
> type: 必需 。 付 球 时 间 类 型 。 
李 茶 贷 歌 50000 元 ， 期 限 为 10 年 ， 年 利 昌 率 为 6.53%， 要 求 按 月 付 蒜 ， 那 么 第 三 年 应 
付 的 本 金 金额 为 多 少 ? 下 面 就 解析 一 下 。 


| B88 -天 ||=CmIPRINC(E3/712,B2+12,Bl,Ed,B5,E6) 
选中 B8 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 eT 
式 : =CUMPRINC(B3/12,B2*12,B1,B4,B5,B6)， 
按 《Enter) 键 即 可 计算 出 贷款 在 第 三 年 支付 的 


本 金 金额 。 


本 
Ee 条 的 por 


国 数 功 能 : CUMIPMT 用 于 返回 一 笔 贷 蒜 在 给 定 的 start_period 到 end_period 期 间 素 计 
偿还 的 利息 数额 。 

图 数 语 法 : CUMIPMT(rate, nper, pv, start_period, end_period, type) 

参数 解释 如 下 。 

> rate: 必需 。 利 率 。 

> nper: 必需 。 总 付 短期 数 。 

> pv: 必需 。 现 值 。 

> start_period: 必需 。 计 算 中 的 首 期 ， 付 款 期 数 从 1 开始 计数 。 

> end_period: 必需 。 计 算 中 的 末期 。 

> type: 必需 。 付 球 时 间 类 型 。 

王 茶 贷款 50000 元 ， 期 限 为 10 年 ， 年 利息 率 为 6.53%， 要 求 按 月 付款 ， 现 在 要 计算 出 
第 三 年 应 付 的 利明 金额 ， 需 要 使 用 CUMIPMT 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


选中 B8 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =CUMIPMT(B3/12,B2*12,B1,B4,B5,B6)， 
按 《Enter) 键 即 可 计算 出 贷款 在 第 三 年 支付 的 


逢 息 金 额 o 


货款 金额 
偿还 年 限 
在 利息 6. 53% 
当期 25 
卡 期 36 
十 款 日 间 类 型 


较 国 国 计算 购买 某 项 保险 的 未 来 值 
国 数 功能 : FV 函数 是 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 ， 返 回 某 项 投资 的 未 来 值 。 
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函数 语法 : FV(rate,nper,pmt,[pv]j,[type]) 

参数 解释 如 下 。 

> rate: 必需 。 各 期 利率 。 

> nper: 必需 。 年 金 的 付款 总 期 数 。 

> pmt: 必需 。 各 期 所 应 支付 的 金额 ， 其 数值 在 整个 年 金 期 间 保 持 不 变 。 通 第 ，pmt 包 
括 本 金 和 利 上 咏 ， 但 不 包括 其 他 费用 或 税 蒜 。 如 果 省 略 pmt， 则 必须 包括 pv 参数 。 

> pv: 可 选 。 现 值 ， 或 一 系列 未 来 付款 的 当前 值 的 系 积 和 。 如 果 省 略 pv， 则 假设 其 值 
为 0〈 零 ) ， 并且 必须 包括 pmt 参数 。 

右 保 险 年 利率 为 5.36%、 分 30 年 付 蒜 、 各 期 应 付 金 额 为 5000 元 、 付 蒜 方 式 为 期 初 付 蒜 。 

现在 要 计算 出 该 项 保险 的 未 来 值 ， 需 要 使 用 FV 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


西利  £|=FY(Bl,B2,B3,1) 
D 


5. 36% 选中 B5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
1 保险 年 利率 


2 付款 总 期 数 30 式 : =FV(B1,B2,B3,1)， 按 《Enter〉 键 即 可 计 
EEE 5000 算出 该 项 保险 的 未 来 值 ， 

该 项 保险 未 未 入 医 2Y 

逆 国 轩 计算 住房 公积金 的 未 来 值 


要 计算 出 住房 公积金 的 未 来 什 ， 其 计算 方法 与 计算 保险 的 未 来 值 相同 。 例 如 ， 企 业 捉 供 
住房 公积金 福利 待遇 ， 每 月 从 工资 中 扣除 300 元 作为 住房 公积金 ， 然 后 按 年 利率 为 20% 返还 
给 员工 。 现 在 要 计算 出 5 年 后 员工 住房 公积金 金额 ， 需 要 使 用 FV 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


=FYIE1A12, B2, BE3) 
El 


站 选中 B4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
册 


付款 总 期 数 〈 月 份 ) 60 式 : =FV(B1/12,B2,B3)， 按 〈Enter〉 键 即 可 计 
3 ] 算出 购买 员工 住房 公积金 的 现 值 ， 
Eka Y¥-30,527.46 | 
1 区 ET TAN 
砚台 昼 | 计算 购买 某 项 保险 的 现 值 


要 计算 出 荣 项 投资 的 现 值 ， 需 要 使 用 =FV(A2,B2,C2,1) 函数 。 例 如 购 关 茶 项 保险 分 30 年 
付款 ， 每 年 付 7850 元 〈 共 付 235500 元 ) ， 年 利率 是 5%， 还 款 方 式 为 期 急 还 款 。 现 在 要 计 
算出 该 项 投资 的 现 值 ， 即 文 付 的 本 金 金额 。 有 具体 操作 如 下 。 


Bd ~ 全 到 | |=FY (A2, B2, C2, 1) 


电 付 款 期 数 ”各 期 应 付 金 额 


选中 B4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
保险 年 利率 | | 
5. OO0% 30 7850 式 : =FV(A2,B2,C2,1)， 按 《Enter) 键 即 可 计 


算 员工 住房 公积金 的 未 来 值 ， 
购买 此 项 保险 的 现 信 [521 549 2 | 算出 5 年 后 员工 住房 公积金 的 未 来 值 
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例 247 计算 出 茶 项 贷 球 的 清 还 年 数 


国 数 功能 : NPER 函数 是 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付 球 方式 ， 返 回 菜 项 投资 的 总 期 数 。 

畏 数 语法 : NPER(rate,pmt,pv,[fv],[type]) 

参数 解释 如 下 。 

> rate: 必需 。 各 期 利率 。 

> pmt: 必需 。 各 期 所 应 文 付 的 金额 ， 其 数值 在 整个 年 金 期 间 保 持 不 变 。 通 般 ，pmt 包 
括 本 金 和 利息 ， 但 不 包括 其 他 费用 或 税 款 。 

> pv: 必需 。 现 值 ， 或 一 系列 未 来 付款 的 当前 值 的 累积 和 。 

> fr: 可 选 。 未 来 值 ， 或 在 最 后 一 次 付款 后 希望 得 到 的 现金 余额 。 如 采 省 略 人 y， 则 假 
设 其 值 为 0 (例如 ， 一 笔 贷款 的 未 来 值 即 为 0) 。 

> type: 可 选 。 数 字 0 或 1， 用 以 指定 各 期 的 付 蒜 时 间 古 在 期 初 还 是 期 末 。 

例如 当前 得 知 某 项 贷 鞭 总 额 、 年 利率 ， 以 及 每 年 问 贷 于 方 支付 的 金额 ， 现 在 需要 计算 

出 该 项 贷款 的 请 还 年 数 ， 需 要 使 用 NPER 函数 。 具 体操 作 如 下 。 


CG 


选中 B4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =ABS(NPER(A2,B2,C2))， 按 〈Enter) 键 
即 可 计算 出 该 项 贷款 的 清 还 年 数 ( 约 为 8 年 )， 


.7% 10 100 


清 坚 贷款 | 7. T4414222 | 
| 


i 
2 
3 
各 
a 


较 国 计算 出 某 项 投资 的 投资 期 数 


例如 某 项 投资 的 回报 率 为 7.18%， 每 月 需要 投资 的 金额 为 3000 元 ,现在 想 最 终 獒 取 
100000 元 的 收益 ,计算 需要 经 过 多 少 期 的 投资 才能 实现 ,需要 使 用 NPER 函数 ,具体 操作 如 下 。 


选中 B4 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 i 
ee ete 


式 : =ABS(NPER(A2/12,B2,C2))， 按 《Enter)》 ! 每 月 投资 金额 预计 收益 金额 


Se 屋 - 2 7.18% 3000 100000 
键 即 可 计算 出 要 取得 预计 的 收益 金额 需要 投资 3 
二 4 | 总 挫 i 30, 48501488 | 
5 


的 总 期 数 ( 约 为 31 个 月 ) 。 


咒 哆 避 计算 企业 项 目 投资 净 现 


函数 功能 : NPV 畏 数 是 通过 使 用 贴现 率 以 及 一 系列 未 来 支出 〈 负 值 ) 和 收入 〈 正 值 ) ， 
返回 一 项 投资 的 净 现 值 。 
图 数 语 法 : NPV(rate,valuel,[value2], …) 
参数 解释 如 下 。 
> rate: 必需 。 某 一 期 间 的 贴现 率 。 
> valuel, value2, …: valuel 是 必需 的 ， 后 续 值 是 可 选 的 。 这 些 是 代表 支出 及 收入 的 1 
到 254 个 参数 。 
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> valuel, value2, … 在 时 间 上 必须 具有 相等 间隔 ， 并 且 都 发 生 在 期 末 。 


> nPV 使 用 valuelvalue2, … 的 顺序 来 解释 现金 流 的 顺序 。 所 以 务必 保证 文 出 和 收入 的 
数额 按 正确 的 顺序 输入 。 
> 忽略 以 下 类 型 的 参数 : 参数 为 空 日 单元 格 、 逻 辑 值 、 数 字 的 文本 表示 形式 、 错 误 值 
或 不 能 转化 为 数值 的 文本 。 
> 如 来 参数 是 一 个 数组 或 引用 ， 则 只 计算 其 中 的 数字 。 数 组 或 引用 中 的 空 日 单元 格 、 
逻辑 值 、 文 本 或 错误 值 将 被 忽略 。 
菜 项 投资 忆 金 额 为 2000000 元 , 预计 今后 5 年 内 的 收益 额 分 别 是 200000 元 、350000 元 、 
600000 元 、1000000 元 和 1250000 元 。 假 定 每 年 的 贴现 率 契 15%， 现 在 要 计算 出 该 项 投资 
净 现 值 ， 需 要 使 用 NPV 函数 。 具 体操 作 如 下 。 


瑟 || =WNEVIB1,B2:B7) 


| 


-2000000 
第 1 年 收益 200000 
350000 
600000 
1000000 
7 第 5 年 收益 1250000 


吕 
| 。 


啊 国 国 计算 某 项 投资 的 年 金 现 什 


函数 功能 : PV 函数 用 于 返回 投资 的 现 值 。 现 值 为 一 系列 未 来 付款 的 当前 值 的 累积 和 。 

国 数 语法 : PV(rate, nper, pmt, [fv], [type]) 

参数 解释 如 下 。 

> rate; 必需 。 各 期 利率 。 例 如 ， 如 果 按 10% 的 年 利率 借入 一 笔 贷 款 来 购买 汽车 ， 并 
按 月 偿还 贷款 ， 则 月 利率 为 10%/12 ( 即 0.83%) 。 可 以 在 公式 中 输入 10%/12、0.83% 
或 0.0083 作为 rate 的 值 。 

> nper: 必需 。 年 金 的 付款 总 期 数 。 例 如 ， 对 于 一 笔 4 年 期 按 月 偿还 的 汽车 贷款 ， 共 
有 4*12 〈 即 48) 个 偿 款 期 。 可 以 在 公式 中 输入 48 作为 nper 的 值 。 

> pmt: 必需 。 各 期 所 应 支付 的 金额 ， 其 数值 在 整个 年 金 期 间 保持 不 变 。 通 稍 ，pmt 包 
括 本 金 和 利息 ， 但 不 包括 其 他 费用 或 税 款 。 例 如 ， 芋 10,000 的 年 利率 为 12% 的 四 年 
期 汽车 贷款 的 月 偿还 额 为 了 263.33。 可 以 在 公式 中 输入 -263.33 作为 pmt 的 值 。 如 果 
省 略 pmt， 则 必须 包含 fr 参数 。 

> fy: 可 选 。 未 来 值 ， 或 在 最 后 一 次 支付 后 希望 得 到 的 现金 余额 ， 如 有 果 省 略 fg， 则 假 
设 其 值 为 0〈 例 如 ， 一 笔 贷 款 的 未 来 值 即 为 0) 。 例 如 ， 如 条 需要 存 闻 50,000 以 便 在 
18 年 后 为 特殊 项 目 付款 ， 则 竺 50,000 就 是 未 来 值 。 可 以 根据 保守 估计 的 利率 来 决定 
每 月 的 存款 额 。 如 果 省 略 他， 则 必须 包含 pmt 参数 。 

> type: 可 选 。 数 字 0 或 1， 用 以 指定 各 期 的 付款 时 间 是 在 期 初 还 是 期 末 。 

李 某 购买 某 项 保险 ， 每 月 月 底 支付 900 元 ， 投 资 回报 率 为 9.95%， 投 资 年 限 为 15 年 。 

现在 要 计算 出 该 项 投资 的 年 金 现 值 ， 需 要 使 用 PV 函数 。 具 体操 作 如 下 。 


选中 B9 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =NPV(B1,B2:B7)， 按 (Enter〉 键 即 可 计 
算出 该 项 投资 的 净 现 值 。 


¥ 22, B67.16 ! 
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二 让 B5 单元 客 ， 在 公式 编 辑 实 中 输入 公 于 
式 : =PV(B1/12,B2*12,B3)， 按 (Enter〉 键 即 
可 计算 出 该 项 投资 的 年 金 现 值 


辆 国 于 计算 出 一 组 不 定期 合 利 额 的 净 现 值 


国 数 功能 : XNPYV 函数 用 于 返回 一 组 现金 流 的 净 现 值 ， 这 些 现金 流 不 一 定 定期 发 生 。 寿 
要 计算 一 组 定期 现金 流 的 净 现 值 ， 请 使 用 函数 NPV。 
图 数 语 法 : XNPV(rate, values, dates) 
参数 解释 如 下 。 
> rate: 必需 。 应 用 于 现金 流 的 贴现 率 。 
> values: 必需 。 与 dates 中 的 支付 时 间 相 对 应 的 一 系列 现金 流 。 首 期 文 付 是 可 选 的 ， 
并 与 投资 开始 时 的 成 本 或 文 付 有 关 。 如 和 朱 第 一 个 值 是 成 本 或 文 付 , 则 它 必须 古人 负 值 。 
所 有 后 续 支 付 都 基于 365 天 /年 贴现 。 数 值 系 列 必 须 至 少 包含 一 个 正 数 和 一 个 负数 。 
> dates: 必需 。 与 现金 流 支 付 相对 应 的 支付 日 期 表 。 第 一 个 支付 日 期 代表 文 付 表 的 开 
台 日 期 。 基 他 所 有 日 期 应 迟 于 该 日 期 ， 但 可 按 任何 顺序 排列 。 
计算 出 一 组 不 定期 盘 利 额 的 净 现 值 ， 需 要 使 用 XNPYV 畏 数 来 实现 。 例 如 当前 表格 中 显 
示 了 某 项 投资 年 贴现 率 、 投 资 额 及 不 同日 期 中 预计 的 投资 回报 金额 。 该 投资 项 目的 净 现 值 计 
算 方 法 如 下 。 


友 | |=XNPV(C1,C2:C6,B2:B6) 


B D E 
选中 C8 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 1 年 贴现 15. 00% 


2 投资 额 。 2010-1-1 -20000 


式 ,: =XNPV(C1,C2:C6,B2:B06), 下 《Enter 键 201 0 一 4 一 2 5000 
,2010-6-10 8000 

即 可 计算 出 该 项 投资 项 目的 净 现 值 。 再 和 收音 2010-9-20 11000 
2010-11-30 15000 


4 
加 
B 
下 
加 
a 


国人 条 项 投资 在 可 变 利 率 下 的 未 来 人 


国 数 功 能 : FVSCHEDULE 函数 是 基于 一 系列 复 利 返回 本 金 的 未 来 值 。 函 数 
FVSCHEDULE 用 于 计算 茶 项 投资 在 变动 或 可 调 利率 下 的 未 来 值 。 

图 数 语 法 : FVSCHEDULE(principal, schedule) 

参数 解释 如 下 。 

> principal: 必需 。 现 值 。 

> schedule: 必需 。 要 应 用 的 利率 数组 。 

要 计算 出 某 项 投资 在 可 变 利 率 下 的 未 来 值 ， 需 要 使 用 FVSCHEDULE 国 数 来 实现 。 例 
如 当前 表格 中 显示 了 某 项 借 秋 的 总 金 笑 ， 以 及 在 5 年 中 各 年 不 同 的 利率 ， 现 在 要 计算 出 5 年 
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后 该 项 借 于 的 回收 金额 。 具 体操 作 如 下 。 


Oe 选中 B4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
让 lm Pe D RE 
借款 金额 100000 > 。 一 . ~ 
2 5 年 间 不 同 利率 5. 42% 5.62% 5.83% 5.9o% -6.17% 去 : FVSCHEDULE(B1,B2:F2) 2 按 (Enter) 


键 即 可 计算 出 5 年 后 这 项 借款 的 回收 金额 。 


5 年 后 惜 款 回收 金额 ¥132, 487.76 | 


喇 匡 引 | 计 算 投 资 期 内 要 支付 的 利息 


国 数 功能 : ISPMT 图 数 是 计算 特定 投资 期 内 要 文 付 的 利 县 。 提 供 此 图 数 是 为 了 与 Lotus 
1-2-3 莱 容 。 

图 数 语 法 : ISPMT(rate, per, nper, pv) 

参数 解释 如 下 。 

> rate: 必需 。 投 资 的 利率 。 

> per: 必需 。 要 计算 利 县 的 期 数 ， 此 值 必 须 在 到 nper 之 间 。 

> nper: 必需 。 投 资 的 总 支付 期 数 。 

> pv: 必需 。 投 资 的 现 值 。 对 于 贷款 ，pv 为 贷款 数额 。 

要 计算 出 投资 期 内 支付 的 利息 ， 需 要 使 用 ISPMT 函数 来 实现 。 例 如 当前 得 知 茶 项 投资 
的 回报 率 、 投 资 年 限 、 投 资 总 金额 , 现在 要 计算 出 投资 期 内 这 一 年 与 第 一 个 月 支付 的 利明 额 。 
: 《01 有 法 中 C4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 


EE ss ss | 
投资 回报 率 ”投资 年 限 。 ”总 投资 金 客 输入 公式 : =ISPMT(A2,1,B2,C2)， 按 《Enter) 


| | | 键 即 可 计算 出 该 项 投资 第 一 年 中 支付 的 利息 
投资 期 内 第 一 年 支付 利息 [sr,6oo0.oo)] 


额 。 
投资 期 内 第 一 个 月 支付 利息 


所 | |=ISPNT (A2/12, 1, B2+12, C2)| > 治 二 > 2 户 大 日 过 
一 《Q2 有 选中 C5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
投资 回报 率 投资 年 限 总 投资 金额 输 入 公式 : =ISPMT(A2/12,1,B2*12,C2)， 按 
轩 12. OD% 5 扬扬 自己 已 局 由 本 _ Se 
3 (Enter》 键 即 可 计算 出 该 项 投资 第 一 个 月 支 
4 投资 期 内 第 一 年 支付 利息 C¥ 57, 600. 00) 

5 投资 期 内 第 一 个 月 支付 利息 ”人 C5, 900.00)] 付 的 利息 额 。 
B | 


阅 殉 时 | 计算 茶 项 投资 的 内 部 收 蕉 率 


函数 功能 ，IRR 函数 用 于 返回 由 数值 代表 的 一 组 现金 流 的 内 部 收益 率 。 这 些 现金 流 不 必 
为 均衡 的 ， 但 作为 年 金 ， 它 们 必须 按 固 定 的 间隔 产生 ， 如 按 月 或 按 年 。 内 部 收益 率 为 投资 的 
回收 利率 ， 其 中 包含 定期 支付 〈 负 值 ) 和 定期 收入 ( 正 值 ) 。 
函数 语法 : IRR(values, [guess]) 
参数 解释 如 下 。 
> values: 必需 。 数 组 或 单元 格 的 引用 ， 这 些 单元 格 包含 用 来 计算 内 部 收益 率 的 数字 。 
Values 必须 包含 至 少 一 个 正 值 和 一 个 负 值 ， 以 计算 返回 的 内 部 收益 率 。 函数 IRR 根 
据 数 值 的 顺序 来 解释 现金 流 的 顺序 。 应 确定 按 需 要 的 顺序 输入 了 支付 和 收入 的 数值 。 
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如 果 数 组 或 引用 包含 文本 、 逻 辑 值 或 空白 单元 格 ， 这 些 数值 将 被 名 略 。 
> guess: 可 选 。 对 函数 IRR 计算 结果 的 估计 值 。 Microsoft Excel 使 用 迭 代 法 计算 函数 
IRR。 从 guess 开始 ， 函 数 IRR 进行 循环 计算 ， 直 至 结果 的 精度 达到 0.00001%。 如 果 
函数 IRR 经 过 20 次 迭代 ， 仍 末 找 到 结果 ， 则 返回 错误 值 NUM!。 在 大 多 数 情况 下 ， 
并 不 需要 为 函数 IRR 的 计算 提供 guess 值 。 如 果 省 略 guess， 假 设 它 为 0.1 (10%)。 如 果 
函数 IRR 返回 错误 值 办 UM!， 或 结 末 没有 靠近 期 望 值 ， 可 用 为 一 个 guess 值 再 试 一 次 。 
内 部 收益 率 是 指 支出 和 收入 以 固定 时 间 间 隔 发 生 的 一 笔 投 资 所 获得 的 利率 。 要 计算 某 
项 投资 的 内 部 收益 率 ， 需 要 使 用 IRR 函数 来 实现 。 例 如 当前 表格 中 显 求 了 某 项 投资 年 贴现 
率 、 初 期 投资 金额 ， 以 及 预计 今后 3 年 内 的 收益 额 。 现 在 要 计算 出 该 项 投资 的 内 部 收益 率 。 
具体 操作 如 下 。 


BT = 人 | |=IRRIEB2:B5, Bl1) 
过 丰 B 民 
选中 B7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 “1 年 贴现 率 12. O00% 
ee 必 人 和 _2_ 初期 投资 -14000 
式 : JIRR(B2:B5,B1)， 按 《Enter) 键 即 可 计算 


出 投资 内 部 收益 率 。 


葬 玉 晤 | 计算 某 珊 投资 的 修正 内 部 收 巷 率 


国 数 功能 : MIRR 函数 用 于 返回 某 一 连续 期 间 内 现金 流 的 修正 内 部 收益 率 。 函 数 MIRR 
同时 芳 虑 了 投资 的 成 本 和 现金 再 投资 的 收益 率 。 
图 数 语 法 : MIRR(values, finance_rate, reinvest_rate) 
参数 解释 如 下 。 
> values: 必需 。 一 个 数组 或 对 包含 数字 的 单元 格 的 引用 。 这 些 数值 代表 各 期 的 一 系列 
支出 〈 负 值 ) 及 收入 〈 正 值 ) 。 参数 values 中 必须 至 少 包含 一 个 正 值 和 一 个 负 值 ， 
才能 计算 修正 后 的 内 部 收益 率 ， 人 否则 函数 MIRR 会 返回 错误 值 #DIV/0!。 如 果 数 组 
或 引用 参数 包 仿 文本、 逻辑 值 或 空白 单元 格 ， 则 这 些 值 将 被 忽略 ， 但 包含 0 值 的 单 
元 格 将 计算 在 内 。 
> finance_rate: 必需 。 现 金 流 中 使 用 的 资金 支付 的 利率 。 
> reinvest_rate: 必需 。 将 现金 流 再 投资 的 收益 率 。 
藻 现 需 贷 蒜 150000 元 用 于 某 项 投资 ,表格 中 显示 了 贷款 利率 、 再 投资 收益 率 以 及 预计 
3 年 后 的 收益 额 ， 现 在 要 计算 出 该 项 投资 的 修正 内 部 收益 率 。 具 体操 作 如 下 。 


ES 


4 
6 
站 

El 


= 
玫 局 


日. 7% 
再 投资 收 苗 率 15. OO% 
贷款 金额 -150000 


选中 B8 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =MIRR(B3:B6,B1,B2)， 按 (Enter) 键 即 
可 计算 出 该 项 投资 的 修正 收益 率 。 


1 
2 
和 
5 天 
8 
3 
a 
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函数 功能 :XIRR 函数 用 于 返回 一 组 不 定期 发 生 的 现金 流 的 内 部 收益 率 。 
图 数 语 法 : XIRR(values, dates, [guess]) 
参数 解释 如 下 。 
> values: 必需 。 与 dates 中 的 支付 时 间 相 对 应 的 一 系列 现金 流 。 首 期 支付 是 可 选 的 ， 
并 与 投资 开始 时 的 成 本 或 支付 有 关 。 如 末 党 一 个 值 是 成 本 或 支付 , 则 它 必 须 是 人 负 值 。 
所 有 后 续 文 付 都 基于 365 天 /年 贴现 。 值 系列 中 必须 至 少 包 含 一 个 正 值 和 一 个 负 值 。 
> dates: 必需 。 与 现金 流 支 付 相 对 应 的 支付 日 期 霄 。 日 期 可 按 任 何 顺序 排列 。 应 使 用 
DATE 函数 输入 日 期 ， 或 者 将 日 期 作为 其 他 公 云 或 图 数 的 结 末 输入 。 例 如， 使 用 函 
数 DATE(2008,5,23) 输入 2008 年 5 月 23 日 。 如 末日 期 以 文本 形式 输入 ， 则 会 出 现 
问题 。 
> guess: 可 选 。 对 国 数 XIRR 计算 结果 的 估计 值 。 
表格 中 显示 了 菏 项 投资 的 投资 金额 ， 同 时 也 显示 了 不 同日 期 中 预计 的 投资 回报 金额 。 
针对 这 样 一 组 不 定期 的 现金 流 ， 现 在 要 计算 出 该 项 投资 的 内 部 收益 率 ， 可 以 使 用 XIRR 函数 
来 实现 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 步骤 。 


C3 “© A |=XIRR(CC2:C7,B2:B7, C1) 


B C LD | FE 
现 率 18% 、 小 元 枚 八 坪 编辑 栏 全 
| 投资 额 2010-2-15 -2000000 选中 C9 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 


2010-6-20 100000 式 : =XIRR(C2:C7,B2:B7,C1)， 按 (Enter) 键 


2010-10-18 300000 
预计 收益 2011-2-18 360000 | 从 1、 次 立 > 交 
2011-10-20 620000 即 可 计算 出 该 项 投资 的 内 部 收益 率 。 
2012-2-14 1000000 
内 部 收益 府 12.21% | 


| 况 计算 某 项 侍 款 的 收益 率 


国 数 功能 : RATE 国 数 用 于 返回 年 金 的 各 期 利率 。 畏 数 RATE 通过 迭 代 法 计算 得 出 ， 并 
且 可 能 无 解 或 有 多 个 解 。 如 末 在 进行 20 次 迭代 计算 后 ， 国 数 RATE 的 相 邻 两 次 结 末 役 有 收 
人 义 于 0.0000001， 国 数 RATE 将 返回 错误 值 #NUMI!。 
函数 语法 : RATE(nper, pmt pv, [fv], [type], [guess]) 
参数 解释 如 下 。 
> nper: 必需 。 年 金 的 付 球 总 期 数 。 
> pmt: 必需 。 各 期 所 应 支付 的 金额 ， 其 数值 在 整个 年 金 期 间 保 持 不 变 。 通 弟 ，pmt 包 
括 本 金 和 利 上 中 ,但 不 包括 其 他 费用 或 税 蒜 。 如 末 省 略 pmt， 则 必须 包含 fv 参数 。 
> pv: 必需 。 现 值 ， 即 一 系列 未 来 付款 现在 所 值 的 总 金额 。 
> fy: 可 选 。 未 来 值 ， 或 在 最 后 一 次 付款 后 希望 得 到 的 现金 余额 。 如 采 省 略 人 y， 则 假 
设 其 值 为 0 (例如 ， 一 笔 贷款 的 未 来 值 即 为 0) 。 
> type: 可 选 。 数 字 0 或 1， 用 以 指定 各 期 的 付 球 时 间 是 在 期 初 还 古 期末。 
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本 例 表 格 中 显示 了 未 项 借 秋 的 金额 、 借 秋 期 限 、 年 文 付 金额 。 现 在 要 计算 出 该 项 借 牧 
的 收益 率 ， 可 以 使 用 RATE 函数 来 实现 。 有 具体 操作 如 下 。 


选中 B4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 a aan, 
式 : -RATE(A2,B2,C2)， 按 (Enter》 键 即 可 计 E Er 
算出 该 项 借款 的 收益 率 ， 


辐 闻 图 计算 菜 项 保 从 的 收 座 来 


本 例 表格 中 显示 了 茶 项 的 保险 的 保险 年 有限、 月 返还 金额 、 购 买 保险 金额 。 现 在 要 计算 
出 该 项 保险 的 收益 率 ， 可 以 使 用 RATE 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


选中 B4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : RATE(A2,B2*12,C2)， 按 (Enter) 键 即 
可 计算 出 该 项 保险 的 收益 率 . 


辆 于 采用 直线 法 计算 出 固定 资产 的 每 年 折旧 额 


半数 功能 :SLN 国 数 用 于 返回 某 项 资产 在 一 个 期 间 中 的 线性 折旧 值 。 

图 数 语 法 : SLN(cost, salvage, life) 

参数 解释 如 下 。 

> cost: 必需 。 资 产 原 值 。 

> salvage: 必需 。 资 产 在 折旧 期 末 的 价值 《有 时 也 称 为 资产 残 值 ) 。 

> life: 必需 。 资 产 的 折旧 期 数 〈《 有 时 也 称 作 资 产 的 使 用 寿命 ) 。 

本 例 表 格 中 显示 了 各 项 固定 资产 的 原 值 、 可 使 用 年 限 、 折 旧 后 价值 。 现 在 要 采用 直线 
法 计算 每 项 固定 资产 每 年 的 折旧 额 ， 可 以 使 用 SLN 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


人 0o1 及 选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =SLN(B2,D2,C2)， 按 《Enter) 键 
即 可 计算 出 第 一 项 固定 资产 每 年 折旧 额 ， 


ll C 
定 资产 ”资产 原作。 可 盘 用 年 限 折旧 后 价值 气 年 折旧 者 
办 父 楼 100000 8s0 革 19o oob oo 

仓库 6000000 20 ¥ B00, 000. 00 
贯 持 400000 10 ¥ 200, O00, 00 


a 


将 光标 移 到 E2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
人 四 aoe on 


年 折旧 额 4 | ”货车 400000 10 ¥ 200, 000. 00 
5 | 机 房 600000 10 ¥ 300, 000. 00 


本 | 
固定 资产 。 资产 原 值 ” 可 使 用 年 限 。 ”折旧 后 价值 。 每 年 折旧 客 
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园 咒 唱 采用 直线 法 计算 出 固定 资产 的 每 月 折旧 额 


本 例 表 格 中 显示 了 各 项 固定 资产 的 原 值 、 可 使 用 年 限 、 折 旧 后 价值 。 现 在 要 采用 直线 法 
计算 每 项 固定 资产 每 月 的 折旧 额 ， 可 以 使 用 SLN 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


E2 "© ££||=sL CB2,D2, C2*12) | : 单元 , 格 < 专人 
EP ss ee 选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 


固定 资产 ”资产 原 值 “可 使 用 年 限 。 ”折旧 后 价值 。 ”每 月 折旧 客 输入 公式 : =SLN(B2,D2,C2*12)， 按 〈Enter) 
1000000 30 ¥100, 000.00 i Se i ee Re 了 
键 即 可 计算 出 第 一 项 国定 资产 每 月 折旧 领 。 


60Oooooo 20 ¥ EO0, O00. 00 
400000 10 ¥ 200, O00. O00 


将 光标 移 到 E2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 计算 出 其 他 固定 资产 的 每 
月 折旧 额 。 


¥ 100, O00, Dao 
BOONOND 20 ¥ BON, 000. Dao 
二 QUO 10 ¥ 200, 000. Do 
BOOODD 10 ¥ 300, OOo0. oo 


陋 采用 直线 法 计算 出 固定 资产 的 每 天 折旧 额 


本 例 表 格 中 显示 了 各 项 固定 资产 的 原 值 、 可 使 用 年 限 、 折 旧 后 价值 。 现 在 要 采用 直线 法 
计算 每 项 固定 资产 每 天 的 折旧 额 ， 可 以 使 用 SLN 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


下 


Ec Eo 
Rd i (01 有 沈 中 2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 


gap A * 六 
固定 资产 资产 原 值 ”可 使 用 年 限 。 ”折旧 后 价值 。 ”每 天 折旧 额 输入 公式 : =SLN(B2,D2,C2*365)， 按 《Enter) 
< SS 


; 1000000 ¥100, 000. 00 | A 3 
| 3 | 仓库 6000000 20 ¥ 6800, 000. 00 键 即 可 计算 让 第 = 项 定 资 产 每 天 折 上 日 领 。 


货车 400000 10 ¥200, 000. 00 


将 光标 移 到 E2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 计算 出 其 他 固定 资产 的 每 
天 折旧 额 。 


1000000 ¥100, 000. oo 
仓库 6ooooon 20 至 600.0D0.00 
货车 400000 10 ¥ 200, 00. 00 
| 机房 600000 10 ¥ 300, 000. 00 


采用 固定 祭 额 递减 法 计算 出 固 害 资产 的 每 年 折旧 额 


函数 功能 : DB 函数 使 用 固定 余额 递减 法 ， 计 算 一 笔 资产 在 给 定期 间 内 的 折旧 值 。 
图 数 语法 : DB(cost, salvage, life, period, [month]) 

参数 解释 如 下 。 

> cost: 必需 。 资 产 原 值 。 

> salvage: 必需 。 资 产 在 折旧 期 末 的 价值 《有 时 也 称 为 资产 残 值 ) 。 

> life， 必需 。 资 产 的 折旧 期 数 〈《 有 时 也 称 作 资产 的 使 用 寿命 ) 。 

> period: 必需 。 需 要 计算 折旧 值 的 期 间 。period 必须 使 用 与 life 相同 的 单位 。 

> month: 可 选 。 第 一 年 的 月 份 数 ， 如 省 略 ， 则 假设 为 12。 
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本 例 表格 中 显示 了 固定 资产 的 原 值 、 可 使 用 年 限 、 折 余 价 值 等 信息 。 现 在 要 采用 固定 
余额 递减 法 计算 该 项 固定 资产 每 年 的 折旧 额 ， 可 以 使 用 DB 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


《Q1 有 选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 A 


< [大 天 
输入 公式 : =DB(B1,B3,B2,1,B4)， 按 《Enter) 回 定 资产 原 值 。 200000 
村 x 、 一 一 使 用 年 限 E Eo 21, 300.00 | 
键 即 可 计算 出 第 1 年 的 折旧 额 。 折 余 价值 。 100000 第 2 年 的 折旧 值 
每 年 使 用 的 月 数 12 人 
y ~ 一 > jy Za 1 5 第 4 年 的 折旧 
@02 有 选中 E3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 | 第 5 年 的 折旧 慎 
输入 公式 : =DB(B1,B3,B2,2,B4)， 按 (Enter) DE 
键 即 可 计算 出 第 2 年 的 折旧 额 ， 按 照相 同 的 方 A 
去 计算 其 他 各 年 的 蜂 ， 在 计算 时 只 需要 重 a E 
> 去 T 才 和 4 | 向 。 3 十 和 上 让 BS 一 | 一 可- 下 一 后 但 200000 
并 其 他 全 和 a 集 因 生 限 6 上 ¥ 21, 800. 00 
立户 1 人 会 米 入 2 ?十 管 / 5 本 | 余 100000 第 2 年 的 折旧 值 19, 423. 80 
新 修改 period 参数 即 可 ， 即 修改 计算 折旧 值 的 每 年 使 用 的 月 数 | 。 12 A ¥17, 306. 61 
、 、| 入 入 下 、 5 第 4 年 的 折旧 值 15, 420.198 
期 间 。 例 如 计 自 第 6 年 的 折旧 值 ， 只 需要 将 公 [ed 第 5 年 的 折旧 值 攻守 于 2 几 下 
属相 Ba A 12, 241. 79 | 


式 更 改 为 “=DB(B1,B3,B2,6,B4)”. 


辆 国立 采用 固定 余额 递减 法 计算 出 固定 资产 的 每 月 折旧 额 


在 使 用 固定 余额 递减 法 计算 固定 资产 的 折旧 额 时 ， 当 计算 出 每 年 的 折旧 额 后 ， 如 果 要 
计算 每 月 折旧 额 束 比较 方便 了 ， 只 要 将 求 得 的 各 年 折旧 额 除 以 每 年 使 用 月 数 妈 可。 具体 操作 
如 下 。 


@01 有 选中 F2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =E2/$B$4， 按 (Enter〉 键 即 可 计 
算出 第 1 年 中 每 月 的 折旧 领 。 

(02 有 将 光标 移 到 F2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 
动 进行 公式 填充 ， 即 可 计算 出 每 年 中 各 月 的 
折旧 额 。 


£|| =E2/9894 | 
| D 


F 
月 折旧 额 


用 年 FP 6 第 1 年 的 "860-2>| 工 
折 余 价值 100000 Bae 19, 423.80 
每 年 使 用 的 月 数 2 第 El 17, 306. 61 
所 于 本 Ei 15, 420.19 


| 二 | 
1 ”固定 资产 原 值 


二 合用 年 
折 余 价值 
每 年 使 用 的 月 数 


第 1 年 的 折 卓 值 ¥ 21,800.00 
EE 19,423.80 
: EN ¥17, 306. 61 


EN ¥13,739.39 
¥12, 241. 79 


图 数 功 能 : DDB 函数 使 用 双 倍 余额 递减 法 或 其 他 指定 方法 ， 计 算 一 笔 资 产 在 给 定期 间 
内 的 折旧 值 。 

图 数 语 法 : DDB(cost, salvage, life, period, [factor]) 

参数 解释 如 下 。 

> cost: 必需 。 资 产 原 值 。 

> salvage: 必需 。 资 产 在 折旧 期 末 的 价值 《有 时 也 称 为 资产 残 值 ) 。 此 值 可 以 是 0。 

> life: 必需 。 资 产 的 折旧 期 数 〈《 有 时 也 称 作 资 产 的 使 用 寿命 ) 。 

> period: 必需 。 需 要 计算 折旧 值 的 期 间 。Period 必须 使 用 与 life 相同 的 单位 。 

> factor: 可 选 。 余 额 递减 速率 。 如 果 factor 被 省 略 ， 则 假设 为 2 ( 双 倍 余额 递减 法 ) 。 

表格 中 显示 了 固定 资产 的 原 值 、 使 用 年 限 、 折 余 价值 等 信息 。 现 在 要 采用 双 倍 余额 递 
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减法 计算 该 项 固定 资产 每 年 的 折旧 额 ， 可 以 使 用 DDB 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 
2 "KIDD BB21) 
| 


选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =DDB(B1,B3,B2,1)， 按 (Enter) 键 即 可 


第 4 年 的 折旧 计算 出 该 项 固定 资产 第 1 年 的 折旧 额 ， 


呈 咒 司 计算 出 固定 资产 部 分 期 间 的 设备 折旧 值 


国 数 功能 : VDB 畏 数 是 使 用 可 变 余 哲 递减 法 或 其 他 指定 的 方法 ， 返 回 指定 的 任何 期 间 
内 (包括 部 分 期 间 ) 的 资产 折旧 值 。 国 数 VDB 代表 可 变 余额 递减 法 。 
图 数 语 法 : VDB(cost, salvage, life, start_period, end_period, [factor], [no_Sswitch]) 
参数 解释 如 下 。 
> cost: 必需 。 资 产 原 值 。 
> salvage: 必需 。 资 产 在 折旧 期 末 的 价值 《有 时 也 称 为 资产 残 值 ) 。 此 值 可 以 是 0。 
> life: 必需 。 资 产 的 折旧 期 数 〈《 有 时 也 称 作 资 产 的 使 用 寿命 ) 。 
> start_period: 必需 。 进 行 折 旧 计 算 的 起 始 期 间 ，start_period 必须 使 用 与 life 相同 的 
单位 。 
> ed_period: 必需 。 进 行 折旧 计算 的 截止 期 间 ，end_period 必须 使 用 与 life 相同 的 单位 。 
> factor: 可 选 。 余 额 递减 速率 。 如 果 factor 被 省 略 ， 则 假设 为 2( 双 倍 余额 递减 法 ) 。 
如 果 不 想 使 用 双 倍 余额 递减 法 , 可 更 改 参 数 factor 的 值 , 有 关 双 倍 余 额 递减 法 的 说 明 ， 
请 参阅 例 267。 
> no_switch: 可 选 。 一 逻辑 值 ， 指 定 当 折旧 值 大 于 余额 递减 计算 值 时 ， 和 是 否 转 用 直 
线 折旧 法 。 如 采 no_switch 为 TRUE， 即 使 折旧 值 大 于 余额 递减 计算 值 ，Microsoft 
Excel 也 不 转 用 直线 折旧 法 ， 如 果 no_switch 为 FALSE 或 被 名 略 ， 且 折旧 值 大 于 余 
人 额 递减 计算 值 时 ，Excel 将 转 用 线性 折旧 法 。 
本 例 表 格 中 显示 了 固定 资产 的 原 值 、 使 用 年 限 、 折 余 价 值 信息 。 要 分 别 计算 出 第 1 天 、 
第 1 个 月 、 第 3 年 (2.5 倍 余 额 递减 法 ) 、 第 4 到 8 个 月 固定 资产 折旧 值 分 别 为 多 少 ， 可 以 
使 用 VDB 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


rr 《1 选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
1 
国定 资产 原 值 “re 
1 呈 开 150000 和 i TE rv 输入 公式 : =VDB(B1,B3,B2*365,0,1), 按 《Enter) 
汪汪 0 键 即 可 计算 出 该 项 固定 资产 第 1 天 的 折旧 额 ， 
5 第 4 到 8 个 月 固定 资产 折旧 值 


CE 长 02 久 选中 E3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =VDB(B1,B3,B2*12,0,1)， 按 《Enter) 


键 即 可 计算 出 该 项 固定 资产 第 1 个 月 的 折旧 额 。 


| B 
| 固定 资产 原 值 。 150000 
使 用 年 限 8 
折 余 价值 7D00 
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《G33 先 中 E4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 


、 | 熏 B 忆 D FE 
输入 公式 : =VDB(B1,B3,B2,0,3,2.5), 按 《Enter) = 本 人 
键 即 可 计算 出 该 项 固定 资产 第 3 年 的 折旧 额 ， 5 白人 价值 
5| 


@04 有 寺中 E5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =VDB(B1,B3,B2*12,4,8), 按 (Enter) 
键 即 可 计算 出 该 项 固定 资产 第 4 到 8 个 月 的 折 
上 日 领 。 


二 
国定 资产 原 信 


RE ¥102.74 
折 余 价 值 


¥ 3,125. 00 


半数 功能 ;SYD 函数 用 于 返回 某 项 资产 按 年 限 总 和 折旧 法 计算 的 指定 期 则 的 折旧 值 。 

图 数 语 法 : SYD(cost, salvage, life, period) 

参数 解释 如 下 。 

> cost: 必需 。 资 产 原 值 。 

> salvage: 必需 。 资 产 在 折旧 期 末 的 价值 (有 时 也 称 为 资产 残 值 ) 。 

> life: 必需 。 资 产 的 折旧 期 数 (有 时 也 称 作 资 产 的 使 用 寿命 )。 

> period: 必需 。 需 要 计算 折旧 值 的 期 间 ， 其 单位 与 life 相同 。 

本 例 表格 中 显示 了 固定 资产 的 原 值 、 使 用 年 限 、 折 余 价 值 信息 。 现 在 要 采用 年 限 总 和 
法 计算 出 固定 资产 的 每 年 折旧 额 ， 可 以 使 用 SYD 国 数 来 实现 。 有 具体 操作 如 下 。 


@01 有 选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 A 
输入 公式 : =SYD(B1,B3,B2,1)， 按 (Enter) 键 ee 
I 、、 站 情 用 年 限 Gp 攻 3 
即 可 计算 出 该 项 国定 资产 第 1 年 的 折旧 额 ， 折 剑 价值 100000 第 2 年 的 折旧 值 
、 治 二 作文 给 嫩 栏 5 串 4 年 的 折旧 1 
《2 六 中 E3 单元 格 ， 在 公 式 编 辑 栏 中 | 第 5 年 的 折旧 值 
输入 公式 : =SYD(B1,B3,B2,.2)， 按 (Enter》 键 Et 
即 可 计算 出 该 项 固定 资产 第 2 年 的 折旧 额 。 按 ET 7 [=SYD(Bl,ES,B2,6) 


es== es== 

回 定 资产 原 值 “| 200000 

使 用 年 限 6 第 1 年 的 折旧 值 本 束 上 二 2 

折 休 价值 100000 Bae 23, 309.52 
EE 19,047.62 
EE 14, 285.71 
a 523. 81 


Sap 工 4761.90 1 


照相 同 的 方法 计算 其 他 各 年 的 折旧 额 。 在 计算 
时 只 需要 重新 修改 period 参数 即 可 ， 即 修改 计 
算 折 旧 值 的 期 间 。 例 如 计算 第 6 年 的 折旧 值 ， 
只 需要 将 公式 更 改 为 “=SYD(B1,B3,B2,6)”。 


隐现 采用 直线 法 计算 累计 折旧 额 


根据 固定 资产 的 开始 使 用 日 期 和 当前 日 期 ， 可 以 计算 该 项 固定 资产 至 上 月 止 票 计 折 旧 
额 。 采 用 直线 法 计算 至 上 月 止 标 计 折 旧 额 的 方法 相对 简单 ， 因 为 直线 法 计算 得 来 的 折旧 额 
每 年 、 每 月 的 值 都 相等 ， 因 此 可 以 首先 求 出 该 项 固定 资产 的 已 计 提 月 份 ， 然 后 求 出 该 项 固 
定 资产 每 月 折旧 额 ， 再 将 两 者 相 乘 即 可 得 到 该 项 固定 资产 至 上 月 止 累计 折旧 额 。 上 有 具体 操作 
如 下 。 


J IP 
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@01 有 首先 计算 出 固定 资产 已 计 提 的 月 份 . 
选中 F2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
至 上 月 此 可 计 =INT(DAYS360(D2,TODAYO)/30)， 按 《Enter) 

= 键 即 可 根据 该 项 国定 资产 的 开始 使 用 日 期 与 当 
前 日 期 计算 其 已 计 提 月 份 。 向 下 复制 F2 单元 
格 的 公式 ， 即 可 快速 得 到 各 项 固定 资产 的 已 计 
提 月 份 。 

必 02 区 计算 至 上 月 止 累 计 折 旧 额 。 选 

中 G2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=SLN(B2,E2,C2)/12*F2， 按 (Enter) 键 即 可 计 
| < 工 出 该 项 固定 资产 至 上 月 止 素 计 折 旧 额 。 向 下 
MM p00 0 0 00 000 0 “| 复制 G2 单元 格 的 公式 ， 即 可 快速 得 到 各 项 
。， 定 资产 至 上 月 止 累 计 折 旧 领 . 


[ 咒 砚 王 | 采 用 余额 递减 法 计算 累计 折旧 额 


根据 固定 资产 的 开始 使 用 日 期 和 当前 日 期 ， 可 以 计算 该 项 固定 资产 至 上 月 止 素 计 折 旧 
额 。 由 于 余额 递减 法 计算 得 来 的 折旧 额 每 年 都 不 相等 ， 因 此 要 计算 固定 资产 至 上 月 止 紫 计 折 
上 日 额 ， 需 要 使 用 VDB 函数 计算 出 已 计 提 月 份 中 整 年 的 折旧 额 ,， 然 后 再 计算 出 去 除 整 年 之 外 
的 零散 月 份 的 折旧 额 ， 将 两 者 相 加 得 到 该 项 固定 资产 至 上 月 止 系 计 折 旧 额 。 具 体操 作 如 下 。 


=VDE (EB2, E2, C2, 0, INT tF2/12))+DDB (B2, E2, C2, INTC be A >> > 名 立 到 
| 12) @01 有 i 计算 出 Bi 项 固定 内 广 全 上) 止 系 
| D | E | 


kk | |=INT (DAYS360 (D2, TODAY OO) /30) 
E 


时 D F 

傅 ee 本 5 
局 因 开 始 使 期 。” 白 余 价值 。 已 计 提 月 从 
1000000 30 2009-4-15 
合 库 6000000 20 2008-12-16 ¥600, 000. 00 
货车 400000 10 2008-4-17 人 ¥200,000.00 
机 房 E00000 10 2009-3-20 至 300, 000, 00 


¥10D, 00, 00 


证 | 
固定 资产 资产 原 什 a 开始 使 日 期 ” ” 折 余 价值 。 ”已 计 提 月 众 


至 上 月 止 累 计 
折旧 额 


¥ 57,500.00 


[ne 


| ee | @ 、 、 pp 一 ~ psy J 1 

ee 人 额 各 ， 在 公式 编辑 栏 
国定 资产 资产 原 值 “人 有 开始 使 日 斯。 折 余 价值 已 计 提 月 份 至 天 和 计 折 旧 额 。 选 中 G2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
办 公 楼 1000000 30 2009-d4-15 等 100.000.00 ¥157, 925. 93 输入 公式 : =VDB(B2,E2,C2,0,INT(F2/12))+DD 


| 合 库 600Dooo 20 2008-12-16 ¥ 600,000.00 3 


| 货车 -4-17  ¥200, 000. 

e00000 二 10 一 | 200ss20| 六 300000700 一 计 B(B2,E2,C2,INT(F2/12)+1)/12*MOD(F2,12), 
按 〈Enter) 键 即 可 根据 该 项 固定 资产 的 开始 使 
TORR? 20& 0 EHT (F2712)) +DDB (CB2, FE2, C2, TNT (F2112)+ 用 日 期 与 当 前 日 期 计算 出 至 上 月 止 毗 计 折 旧 领 。 

证 资产 资产 原 值 “正片 。 开始 使 月 期 。。 折 侠 价值 人 @02 有 将 光标 移 到 G2 单元 格 的 右 下 角 ， 
ee 光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 卸 动 
400000 10 2008-4-17 ， 竺 200,000.00 人 要 a 
600000 10 2009-3-20 ¥300,000.00 进行 公式 填充 ， 即 可 快速 得 到 各 项 十 负 广 呈 

上 月 止 累 计 折 旧 额 。 


技术 看 板 
本 例 中 使 用 的 函数 是 什么 意思 呢 ? 
VDB(B2,E2,C2,0,INT(F2/12)) 部 分 计算 出 整 年 的 累计 折旧 人 额 ， 该 项 固定 资产 已 
计 提 23 个 月 ， 即 1 年 11 个 月 ， 因 此 这 部 分 公式 计算 出 0~1 年 的 累计 折旧 额 。 
@ DDB(B2,E2,C2,INT(F2/12)+1)/12*MOD(F2,12) 部 分 计算 出 堆 散 月 份 折旧 人 额 ， 即 


11 个 月 折旧 额 ,因此 首先 用 DDB 计算 出 第 2 年 的 折旧 额 (DDB(B2,E2,C2,INT(F2/12)+1))， 
然后 除 以 12 表示 第 2 年 中 各 月 折旧 额 (DDB(B2,E2,C2,INT(F2/12)+1)/12) ， 最 后 乘 以 
F2/12 的 余数 (MOD(F2,12)) ， 即 震 散 月 份 数 ， 即 可 得 到 11 个 月 的 折旧 额 。 
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辆 采用 年 限 总 和 法 计算 累计 折旧 额 


年 限 总 和 法 计算 累计 折旧 额 ， 其 方法 是 先 计 算出 已 计 提 月 份 中 整 年 折旧 额 (注意 需 
逐年 相 加 得 到 ) ， 然 后 再 计算 出 零散 月 份 的 折旧 额 ， 两 者 相 加 得 到 该 项 固定 资产 至 上 月 止 黑 


计 折 旧 额 。 具 体操 作 如 下 。 


01 了 计算 出 第 1 项 固定 资产 至 上 月 止 累 
计 折 旧 额 。 选 中 G2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 


=SYD(B2, E2, C2, 1)+SYDB2, E2, C2, 2)+SYD B2, E2, C2, INT 
F2/12))+SYDtB2, E2, 02, INT (F2/127+1) /12+*NMOD (F2, 12) 


给 入 公式 : =SYD(B2,E2,C2,1)+SYD(B2,E2,C2, er pr 


2)+SYD(B2,E2,C2,INT(F2/12))+SYD(B2,E2,C2, so00000 Se 
INT(F2/12)+1)12*MOD(F2,12)， 按 〈Enter) 800000 | 10 | 2009-3-20 | ¥300, 000.00 | 24 

键 即 可 根据 该 项 固定 资产 的 开始 使 用 日 期 与 当 

前 日 期 计算 出 至 上 月 止 累 计 折 旧 领 。 

@02 有 选中 G3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 Ed 
输入 公式 : =SYD(B3,E3,C3,1)+SYD(B3,E3,C3， 75091900 2)+ opD (he, 35. 09 
2)+SYD(B3,E3,C3,INT(F3/12)+SYD(B3,E3,C3, 于 Er 本 3 本 2 5 
INT(F3/12)+1)12*MOD(F3,12)， 按 《Enter) ee | 


键 即 可 根据 该 项 固定 资产 的 开始 使 用 日 期 与 当 
前 日 期 计算 出 至 上 月 止 累计 折旧 额 ， 

发 03】 先 中 G4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =SYD(B4,E4,C4,1)+SYD(B4,E4,C4， Re 
2)+SYD(B4,E4,C4,INT(F4/12))+SYD(B4,E4,C4, dd 
INT(F4/12)+1)12*MOD(F4,12)， 按 《Enter) Tt 
键 即 可 根据 该 项 固定 资产 的 开始 使 用 日 期 与 当 
前 日 期 计算 出 至 上 月 止 累计 折旧 额 ， 


=SYD (Bd, Ed, C4, 1 +97D Bd, Ed, C4, 2)+97D (EB4, Ed, C4, TNT 


E 
3 避 。 至 卜 且 此 遇 计 
已 计 提 月 份 折旧 首 


39 
35 


¥1,575, 000, OO 
¥ 128, 484. 85 
152,727.27 | 

[sl 


om 


国 " 
路 
攻 


扩 本 看 槐 

为 什么 使 用 年 限 总 和 法 不 能 向 下 填充 公式 ? 

年 限 总 和 法 是 根据 固定 资产 当前 已 计 提 月 份 ， 将 每 年 的 资产 折旧 值 以 及 零散 月 份 
折旧 值 累 加 起 来 才 得 到 已 计 提 折旧 值 ， 所 以 固定 资产 当前 已 计 提 月 份 不 同 ， 所 对 应 的 


累计 折旧 计算 公式 也 不 相同 ， 如 第 1 项 国定 资产 当前 计 提 月 份 为 39， 第 2 项 固定 资产 
当前 计 提 月 份 为 35。 


图 数 功能 : AMORDEGRC 函数 用 于 返回 每 个 结算 期 则 的 折旧 值 。 
图 数 语 法 : AMORDEGRC(cost, date_purchased, first_period, salvage, period, rate, [basis]) 


第 8 章 财务 函数 应 用 技巧 CD 145 


参数 解释 如 下 。 

> cost: 必需 。 表 示 资 产 原 值 。 

> date_purchased: 必需 。 表 示 购 入 资产 的 日 期 。 

> first_period: 必需 。 表 示 第 一 个 期 间 结 束 时 的 日 期 。 

> salvage: 必需 。 表 示 资 产 在 使 用 寿命 结束 时 的 残 值 。 

> period: 必需 。 表 示 计 算 折旧 值 的 期 间 。 

> rate: 必需 。 表 示 折 旧 率 。 

> basis: 可 选 。 表 示 所 使 用 的 年 基准 。 参 数 basis 的 取 值 及 其 作用 如 下 表 所 示 。 


0 贡 儿 而 | 5600 天 (NASD i -年 365 天 
1 IE 
AMORDEGRC 函数 运 回 折旧 值 为 截止 到 资产 生命 周期 的 最 后 一 个 期 间 ， 或 一 直到 累积 
折旧 值 大 于 资产 原 值 减 去 残 值 后 的 成 本 价 。 而 该 函数 的 折旧 系数 如 下 表 所 示 。 


资产 的 生命 周期 (1/rate) 折旧 系数 
3 到 4 年 1.5 
5 到 6 年 2 
6 年 以 上 :5 


某 企 业 2010 年 1 月 1 日 购 入 价值 为 300000 元 的 资产 ， 第 一 个 会 计 期 间 结束 日 期 为 
2010 年 8 月 1 日， 其 资产 残 值 为 1000 元 ， 折 旧 率 为 5.5%， 按 实际 天 数 为 年 基准 ， 现 在 要 
计算 出 每 个 会 计 期 间 的 折旧 值 ， 可 以 使 用 AMORDEGRC 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


原 资产 300000 选中 B9 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
A 公式 : =AMORDEGRC(B1,B2,B3,B4,B5,B6， 
资产 残 值 


B7)， 按 (Enter) 键 可 计算 出 每 个 会 计 期 间 
的 折旧 值 。 


图 数 功能 : AMORLINC 函数 用 于 返回 每 个 结算 期 间 的 折旧 值 ， 该 函数 为 法 国会 计 系 统 
提供 。 如 果 某 项 资产 是 在 结算 期 间 的 中 期 购 入 的 ， 则 按 线性 折旧 法 计算 。 

图 数 语法 : AMORLINC(cost, date_purchased, first_period, salvage, period, rate, [basis]) 

参数 解释 如 下 。 

> cost: 必需 。 表示 资产 原 值 。 

> date_purchased: 必需 。 表 示 购 入 资产 的 日 期 。 

> first_period: 必需 。 表 示 第 一 个 期 间 结束 时 的 日 期 。 
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> salvage: 必需 。 表 示 资 产 在 使 用 寿命 结束 时 的 残 值 。 

> period: 必需 。 表 示 计 算 折旧 值 的 期 间 。 

> rate: 必需 。 表 示 折 旧 率 。 

> basis: 可 选 。 表 示 所 使 用 的 年 基准 。 参 数 basis 的 取 值 及 其 作用 参考 “ 例 273” 参 数 

解释 中 的 “basis” 表 。 

某 企 业 2010 年 1 月 1 日 购 入 价值 为 300000 元 的 资产 ， 第 一 个 会 计 期 间 结束 日 期 
为 2010 年 8 月 1 日 ,其 资产 残 值 为 1000 元 ， 折 旧 率 为 5.5% ， 按 实际 天 数 为 年 基准 ， 
现在 要 计算 出 每 个 会 计 期 间 的 折旧 值 (法 国会 计 和 系统) ， 可 以 使 用 AMORLINC 函数 
来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


选中 B9 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 本 
式 : =AMORLINC(B1,B2,B3,B4,B5,B6,B7)， 和 一人 加 上 01 
按 〈《Enter)》 键 即 可 计算 出 每 个 会 计 期 间 的 折旧 1000 
值 (法 国会 计 系 统 ) 。 


1 
Hi 旧 率 5. 50% 
1 


EAE 37956_| 


较 绞 | 求 定期 付 息 有 价 证 券 的 应 计 利息 


国 数 功能 : ACCRINT 函数 用 于 返回 定期 付 明 证 券 的 应 计 利息 。 
图 数 语 法 :， ACCRINT(issue, first_interest, settlement, rate, par frequency, [basis], [calc_method]) 
参数 解释 如 下 。 
> issue: 必需 。 有 价 证 券 的 发 行 日 。 
first_interest: 必需 。 有 价 证 券 的 首次 计 且 日 。 
settlement: 必需 。 有 价 证 券 的 结算 日 。 有 价 证 券 结 算 日 是 在 发 行 日 之 后 ， 有 价 证 券 
卖 给 购买 者 的 日 期 。 
> rate: 必需 。 有 价 证 券 的 年 县 票 利率 。 
> par: 必需 。 证 券 的 票面 值 。 如 采 省 略 此 参数 ， 则 ACCRINT 使 用 1,000。 
> frequency: 必需 。 年 付 且 次数。 如 采 按 年 文 付 ，frequency = 1; 按 半 年 期 支付 ， 
frequency = 2; 按 季 支付 ，frequency = 4。 
> basis: 可 选 。 表 示 日 计数 基准 类 型 ， 参数 Basis 的 取 值 及 其 作用 参考 “ 例 273” 参 数 
解释 中 的 “Basis” 表 。 
> calc_ method: 可 选 。 一 个 逻辑 值 ， 指 定 当 结 算 日 期 晚 于 首次 计 居 日 期 时 用 于 计算 总 
应 计 利息 的 方法 。 如 末 值 为 TURE (1)， 则 返回 从 发 行 日 到 结算 日 的 总 应 计 利 肯 。 如 
果 值 为 FALSE (0)， 则 返回 从 首次 计生 日 到 结算 日 的 应 计 利 足 。 如 果 不 输 入 此 参数 ， 
则 默认 为 TRUE。 
李 某 于 2010 年 9 月 20 日 购 洋 了 价值 为 60000 元 的 国库 券 ， 本 次 购买 的 国库 券 发 行 日 
为 2010 年 9 月 1 日 ,起 旭日 为 2010 年 10 月 1 日 ,国库券 年 利率 为 9%， 按 半年 期 付 上 县 。 
以 US (NASD) 30/360 为 日 计算 基准 ， 现 在 需要 计算 出 该 国库 券 的 到 期 利息 额 ， 可 以 使 用 
ACCRINT 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


> 
> 
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PT ed 
国库 券 起 息 日 oe 选中 B9 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : -ACCRINT(B1.B2.B3,B4.B5,B6.B7), 按 (Enter) 


| 键 即 可 计算 出 国库 券 到 期 利息 


函数 功能 : ACCRINTM 函数 用 于 返回 到 期 一 次 性 付 息 有 价 证 券 的 应 计 利 息 。 

图 数 语法 : ACCRINTM(issue, settlement, rate, par, [basis]) 

参数 解释 如 下 。 

> issue: 必需 。 有 价 证 券 的 发 行 日 。 

> settlement: 必需 。 有 价 证 券 的 到 期 日 。 

> rate: 必需 。 有 价 证 券 的 年 昌 系 利率 。 

> par: 必需 。 证 券 的 票面 值 。 如 果 省 上 略 此 参数 ， 则 ACCRINTM 使 用 竺 1,000。 

> basis: 可 选 。 表 示 日 计数 基 维 类 型 ， 参 数 basis 的 取 值 及 其 作用 参考 “ 例 273” 参 数 

解释 中 的 “basis” 表 。 

李 某 购买 了 价值 为 30000 元 的 短期 债券 ， 其 发 行 日 为 2011 年 1 月 1 日 ,到 期 日 为 2011 
年 5 月 1 日 ,债券 利率 为 9%， 以 实际 天 数 /360 为 日 计数 基准 ， 现 要 计算 出 该 债券 的 到 期 利 
奶 ， 可 以 使 用 ACCRINTM 图 数 来 实现 。 有 具体 操作 如 下 。 


选中 B7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
公式 : =ACCRINTM(B1,B2,B3,B4,B5)， 按 


2 od (Enter) 键 即 可 计算 出 该 债券 到 期 一 次 性 应 
ey ] 付 利息 金额 

债 状 到 期 利息 | 
[况且 昌 债券 付 息 期 内 截止 到 成 交 日 的 天 数 


国 数 功能 : COUPDAYBS 畏 数 用 于 返回 当前 付 县 期 内 截止 到 成 交 日 的 天 数 。 
图 数 语 法 : COUPDAYBS(settlement, maturity, frequency, [basis]) 


参数 解释 如 下 。 
> _ Settlement: 必需 。 有 价 证 券 的 结算 日 。 有 价 证 券 结 算 日 是 在 发 行 日 之 后 ， 有 价 证 券 
卖 给 购买 者 的 日 期 。 


> maturity: 必需 。 有 价 证 券 的 到 期 日 。 到 期 日 是 有 价 证 券 有 效 期 截止 时 的 日 期 。 

> frequency: 必需 。 年 付 且 次数。 如 采 按 年 文 付 ，frequency = 1; 按 半 年 期 支付 ， 
frequency = 2; 按 季 支付 ，frequency = 4。 

> basis: 可 选 。 表 示 日 计数 基准 类 型 ， 参 数 basis 的 取 值 及 其 作用 参考 “ 例 273” 人 参数 
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解释 中 的 “basis” 表 。 
某 债 券 成 交 日 为 2010 年 5 月 10 日 ， 到 期 日 为 2010 年 12 月 20 日 ， 按 半年 期 付 昌 ， 以 
实际 天 数 /360 为 日 计数 基准 ， 现 在 要 计算 出 该 债券 付 息 期 内 截止 到 成 交 日 的 天 数 ， 可 以 使 
用 COUPDAYBS 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


££| [FCOUPDAYBS (B1, B2, B3, B4) 


2010-5-10 
2010-12—20 


选中 B6 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =COUPDAYBS(B1,B2,B3,B4), 按 〈Enter》 
键 即 可 计算 出 该 债券 付 息 期 内 截止 到 成 交 日 


的 天 数 ， i 


函数 功能 : COUPPCD 商 数 用 于 返回 表示 结算 日 之 前 的 上 一 个 付 奶 日 的 数字 。 
图 数 语法 : COUPPCD(settlement, maturity, frequency, [basis]) 
参数 解释 如 下 。 
> settlement: 必需 。 有 价 证 券 的 结算 日 。 有 价 证 券 结 算 日 是 在 发 行 日 之 后 ， 有 价 证 券 
卖 给 购买 者 的 日 期 。 
> maturity: 必需 。 有 价 证 券 的 到 期 日 。 到 期 日 是 有 价 证 券 有 效 期 截止 时 的 日 期 。 
> frequency: 必需 。 年 付 且 次数 。 如 采 按 年 文 付 ，frequency = 1; 按 半 年 期 支付 ， 
frequency = 2; 按 季 支付 ，frequency = 4。 
> basis: 可 选 。 示 示 日 计数 基准 类 型 ， 参 数 basis 的 取 值 及 其 作用 参考 “ 例 273 ”参数 
解释 中 的 “basis” 表 。 
某 债 券 成 交 日 为 2010 年 4 月 10 日 ， 到 期 日 为 2011 年 5 月 1 日 ， 按 半年 期 付 县 ， 以 实 
际 天 数 /实际 天 数 为 日 计数 基准 ， 现 在 要 计算 出 该 债券 成 交 日 乙 前 的 上 一 付 上 县 日 的 日 期 的 序 
列 号 ， 可 以 使 用 COUPPCD 国 数 来 实现 。 有 具体 操作 如 下 。 


选中 B6 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =COUPPCD(B1,B2,B3,B4)， 按 (Enter) 
键 即 可 计算 出 该 债券 成 交 日 之 前 的 上 一 付 息 日 


的 日 期 的 序列 号 。 Lene 
| 


辐 轨 求 有 价 证 券 的 贴现 率 


国 数 功能 : DISC 函数 用 于 返回 有 价 证 券 的 贴现 率 。 

图 数 语法 : DISC(settlement, maturity, pr, redemption, [basis]) 

参数 解释 如 下 。 

> settlement: 必需 。 有 价 证 券 的 结算 日 。 有 价 证 券 结算 日 古 在 发 行 日 之 后 ， 有 价 证 券 
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卖 给 购买 者 的 日 期 。 
> maturity: 必需 。 有 价 证 券 的 到 期 日 。 到 期 日 是 有 价 证 券 有 效 期 截止 时 的 日 期 。 
> pr: 必需 。 有 价 证 券 的 价格 ( 按 面值 为 100 计算 ) 。 
> redemption: 必需 。 面 值 半 100 的 有 价 证 券 的 清偿 价值 。 
> basis: 可 选 。 表 示 日 计数 基准 类 型 ， 参 数 basis 的 取 值 及 其 作用 参考 “ 例 273” 参 数 
解释 中 的 “basis” 表 。 
某 债 券 成 交 日 为 2010 年 2 月 10 日 ,到 期 日 为 2010 年 12 月 20 日 ,价格 为 22.5 元 ， 清 
偿 价格 为 34 元 ， 以 实际 天 数 /360 为 日 计数 基准 ， 现 在 要 计算 出 该 债券 的 贴现 率 ， 可 以 使 用 
DISC 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


se @ir+ B7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 

“1 债券 成 交 日 。 2010-2-10 输入 公式 : =DISC(B1,B2,B3,B4,B5), 按 (Enter》 
2 债券 到 期 日 2010-12-20 SR 

8 价格 ee 键 即 可 计算 出 该 债券 贴现 率 . 

“4 清偿 价格 34 

“5 日 计数 基准 2 


视图 加载 硕 和 1 @02 有 将 贴现 率 转换 为 百分比 值 ， 渤 守 
Ia B7 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “数字 ” 
EE 选项 组 中 的 “数字 格式 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 百 
0 分 比 ”选项 ， 


2010-2-10 
2010-12-20 会 计 专 用 


22.5 
3 短 日 期 
1900-1-0 


ee 长 日 期 
债 状 贴现 率 i 1900 年 1 月 0 日 
| 


A) 四 
(1 9:20:12 


OO em 
较 轩 将 按 分 数 表示 的 价格 转换 为 按 小 数 表示 的 价格 


半数 功能 : DOLLARDE 函数 用 于 将 以 整数 部 分 和 小 数 部 分 表示 的 价格 (如 1.02) 转换 
为 以 十 进 制 数 表 示 的 价格 。 以 小 数 表示 的 金额 数字 有 时 可 用 于 表示 证 券 价格 。 
图 数 语 法 : DOLLARDE(fractional_dollar, fraction) 
参数 解释 如 下 。 
> fractional_dollar: 必需 。 以 整数 部 份 和 小 数 部 分 表示 的 数字 ， 用 小 数 点 隔 开 。 
> fraction: 必需 。 要 用 作 分 数 中 的 分 母 的 整数 。 如 果 fraction 不 是 整数 ， 将 被 截 尾 取 整 。 
如 果 fraction 小 于 0， 函数 DOLLARDE 返回 错误 值 #NUM!， 如 果 fraction 大 于 或 等 
于 0 且 小 于 1， 则 DOLLARDE 返回 错误 值 #DIV/0!， 
耕 要 将 按 分 数 表示 的 价格 转换 为 按 小 数 表示 的 价格 ， 可 以 使 用 DOLLARDE 商 数 来 
实现 。 具 体操 作 如 下 。 
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0 -© ££|[zDoLLRDe (2,B2) 人 《Q1 有 过 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =DOLLARDE(A2,B2)， 按 〈Enter》 
i 分数 表示 的 证 券 价 格 转换 为 以 小 数 


11.6 16 表示 的 证 券 价格 。 


@(02 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 将 其 他 以 分 数 表示 的 证 券 
二 价格 转换 为 以 小 数 表示 的 证 券 价格 ， 


赔 吏 将 按 小 数 表示 的 价格 转换 为 按 分 数 表 示 的 价格 


国 数 功能 : DOLLARFR 函数 用 于 将 按 小数 表 示 的 价格 转换 为 按 分 数 表 示 的 价格 。 使 用 
函数 DOLLARFR 可 以 将 小 数 表 示 的 金额 数字 ， 如 证 券 价 格 ， 转 换 为 分 数 型 数字 。 

图 数 语 法 : DOLLARFR(decimal_dollar, fraction) 

参数 解释 如 下 。 

> decimal dollar， 必 需 。 一 个 小 数 。 

> fraction: 必需 。 要 用 作 分 数 中 的 分 母 的 整数 。 

若 要 将 小 数 表 示 的 价格 转换 为 按 分 数 表示 的 价格 ， 可 以 使 用 DOLLARFR 函数 来 实现 。 
具体 操作 如 下 。 

[omARRRQW2E5 @01 有 选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =DOLLARFR(A2.B2)， 按 〈Enter》 
键 即 可 将 以 小 数 表 示 的 价格 转换 为 按 分 数 表 示 
的 价格 。 


14.75 
29. 390B25 


@02 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 将 其 他 以 小 数 表 示 的 价格 
转换 为 按 分 数 表示 的 价格 . 


国 数 功能 : DURATION 函数 用 于 返回 假设 面值 生 100 的 定期 付 息 有 价 证 券 的 修正 期 限 。 
期 限定 义 为 一 系列 现金 流 现 值 的 加 权 平 均值 ,用 于 计量 债券 价格 对 于 收益 率 变化 的 敏感 程度 。 

图 数 语法 : DURATION(settlement, maturity, coupon, yld, frequency, [basis]) 

参数 解释 如 下 。 

> settlement: 必需 。 有 价 证 券 的 结算 日 。 有 价 证 券 结 算 日 是 在 发 行 日 之 后 ， 有 价 证 券 
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卖 给 购买 者 的 日 期 。 
> maturity: 必需 。 有 价 证 券 的 到 期 日 。 到 期 日 是 有 价 证 券 有 效 期 截止 时 的 日 期 。 
> coupon: 必需 。 有 价 证 券 的 年 县 村 利率 。 
> yld: 必需 。 有 价 证 券 的 年 收益 率 。 
> frequency: 必需 。 年 付 昌 次 数 。 如 条 按 年 支付，frequency = 1; 按 半 年 期 支付 ， 
frequency = 2; 按 季 支付 ，frequency = 4。 
> basis: 可 选 。 示 示 日 计数 基准 类 型 ， 参 数 basis 鸭 取 值 及 其 作用 参考 “ 例 273 ”参数 
解释 中 的 “basis” 表 。 
某 债 券 的 成 交 日 为 2010 年 5 月 1 日 ,到 期 日 期 为 2011 年 10 月 10 日 ,年 昌 票 利率 为 6.53%， 
收益 率 为 7.5%， 以 半年 期 付 息 ， 按 实际 天 数 /360 为 日 计数 基准 。 计 算 该 债券 的 修正 期 限 ， 
可 以 使 用 DURATION 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


B8 ~ 全 到 
EE 选中 B8 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
| 公式 : =DURATION(B1.B2.B3.B4.B5.B6)， 按 
HE (Enter) 键 即 可 计算 出 该 债券 的 修正 期 限 . 
债券 的 修正 期 限 本 日 394588492| 


例 280 计算 出 定期 有 价 证 券 的 Macauley 修正 期 限 


函数 功能 : MDURATION 函数 用 于 返回 假设 面值 站 100 的 有 价 证 券 的 Macauley 修正 期 限 。 
图 数 语法 : MDURATION(settlement, maturity coupon, yld, frequency, [basis]) 
参数 解释 如 下 。 
> settlement: 必需 。 有 价 证 券 的 结算 日 。 有 价 证 券 结 算 日 是 在 发 行 日 之 后 ， 有 价 证 券 
卖 给 购买 者 的 日 期 。 
> maturity: 必需 。 有 价 证 券 的 到 期 日 。 到 期 日 是 有 价 证 券 有 效 期 截止 时 的 日 期 。 
> coupon: 必需 。 有 价 证 券 的 年 县 村 利率 。 
> yld: 必需 。 有 价 证 券 的 年 收益 率 。 
> frequency: 必需 。 年 付 且 次数。 如 采 按 年 文 付 ，frequency = 1; 按 半 年 期 支付 ， 
frequency = 2; 按 季 支付 ，frequency = 4。 
某 债 券 的 成 交 日 为 2010 年 10 月 10 日 ， 到 期 日 期 为 2012 年 10 月 20 日 ， 年 县 时 利率 
为 6.3%， 收 益 率 为 7.3%， 以 半年 期 付 时 ， 按 实际 天 数 /360 为 日 计数 基准 。 计 算 该 债券 的 
Macauley 修正 期 限 ， 可 以 使 用 MDURATION 国 数 来 实现 。 


友 |=HDURATION (B1, B2, B3, E4, B5, BE) 
生 ~ 一 ~ py Fm lv 

债券 成 交 日 2010-10-10 选中 B8 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 

债券 到 期 日 2012-10-20 、 

债券 年 息 票 利率 6. 50% 公式 : =MDURATION(B1,B2,B3,B4,B5,B6)， 

| 按 (Enter》 键 即 可 计算 出 该 债券 的 Macauley 


修正 期 限 。 


a 1. T9750704 
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咒 呈 是 | 计算 实际 年 利率 


图 数 功 能 : EFFECT 函数 利用 给 定 的 名 义 年 利率 和 每 年 的 复 利 期 数 , 计算 有 效 的 年 利率 。 
图 数 语 法 : EFFECT(nominal_rate, npery) 

参数 解释 如 下 。 

> nominal rate:， 必需 。 名 义 利率 。 

> npery: 必需 。 每 年 的 复 利 期 数 。 

某 债 券 的 名 义 利 率 为 7.45%， 每 年 的 复 利 期 数 为 5， 现在 要 计算 出 该 债券 的 实际 利率 ， 


可 以 使 用 EFFECT 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


在 | |=EFFECT CB1, B2) 
ee 


选中 B4 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =EFFECT(B1,B2)， 按 (Enter) 键 即 可 计 
算出 该 债券 的 实际 利率 。 


赔 国 图 求 一 次 性 付 息 证 券 的 利率 


图 数 功能 : INTRATE 函数 用 于 返回 完全 投资 型 证 券 的 利率 。 
图 数 语 法 : INTRATE(settlement, maturity, investment, redemption, [basis]) 


参数 解释 如 下 。 
> settlement: 必需 。 有 价 证 券 的 结算 日 。 有 价 证券 结 算 日 是 在 发 行 日 之 后 ， 有 价 证 券 
卖 给 购买 者 的 日 期 。 


> maturity: 必需 。 有 价 证 券 的 到 期 日 。 到 期 日 是 有 价 证 券 有 效 期 截止 时 的 日 期 。 

> investment: 必需 。 有 价 证 券 的 投资 额 。 

> redemption: 必需 。 有 价 证 券 到 期 时 的 部 换 值 。 

> basis: 可 选 。 表 示 日 计数 基准 类 型 ， 参 数 basis 的 取 值 及 其 作用 参考 “ 例 273” 参 数 

解释 中 的 “basis” 表 。 

某 债 券 的 成 交 日 为 2010 年 6 月 18 日 ， 到 期 日 为 2010 年 10 月 10 日 ， 债 券 的 投资 金额 
为 200000 元 ， 清 偿 价 值 为 220000 元 ， 以 实际 天 数 /360 为 日 计数 基准 ， 要 计算 出 该 债券 的 
一 次 性 付 息 利率 ， 可 以 使 用 INTRATE 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


到 | |=INTRATE (B1, B2, B3, Bd4, B5) 


2010-6-18 
2 | 债券 到 期 日 2010-10-10 
3 债券 投资 金额 200000 
220000 


选中 B7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =INTRATEGB1,B2,B3,B4,B5)， 按 〈Enter) 
键 即 可 计算 出 该 债券 的 一 次 性 付 息 利率 。 
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0 ) 


函数 功能 ， NOMINAL 函数 是 基于 给 定 的 实际 利率 和 年 复 利 期 数 ， 返 回 名 义 年 利率 。 

图 数 语 法 : NOMINAL(effect_rate, npery) 

参数 解释 如 下 。 

> effect_rate: 必需 。 实 际 利率 。 

> npery: 必需 。 每 年 的 复 利 期 数 。 

某 债券 的 实际 利率 为 7.45%， 每 年 的 复 利 期 数 为 5, 现在 要 计算 出 该 债券 的 名 义 年 利率 ， 
可 以 使 用 NOMINAL 国 数 来 实现 。 有 具体 操作 如 下 。 


到 || =NONINAL (B1, B2) 


选中 B4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
bs 式 : =NOMINAL(B1,B2)， 按 (Enter〉 键 即 可 


债券 每 年 的 复 利 期 数 RE 
计算 出 该 俐 益 的 名 义 年 利率 ， 
债券 名义 年 利率 7.24% | 


而 器 量 | 求 首 期 付 息 日 不 固定 的 面值 有 价 证 券 的 价格 


国 数 功 能 : ODDFPRICE 函数 用 于 返回 首 期 付 息 日 不 固定 (长 期 或 短期 的 面值 站 100 
的 有 价 证 券 价格 。 
图 数 语 法 : ODDFPRICE(settlement, maturity, issue, first_coupon, rate, yld, redemption, frequency, 
[basis]) 
参数 解释 如 下 。 
> settlement: 必需 。 有 价 证 券 的 结算 日 。 有 价 证 券 结 算 日 是 在 发 行 日 之 后 ， 有 价 证 券 
卖 给 购买 者 的 日 期 。 
> maturity: 必需 。 有 价 证 券 的 到 期 日 。 到 期 日 是 有 价 证 券 有 效 期 截止 时 的 日 期 。 
> issue: 必需 。 有 价 证 券 的 发 行 日 。 
> first_coupon: 必需 。 有 价 证 券 的 首 期 付 奶 日。 
> rate: 必需 。 有 价 证 券 的 利率 。 
> yld: 必需 。 有 价 证 券 的 年 收益 率 。 
> redemption: 必需 。 面 值 节 100 的 有 价 证券 的 清偿 价值 。 
> frequency: 必需 。 年 付 昌 次数。 如 采 按 年 文 付 ，frequency = 1; 按 半 年 期 支付 ， 
frequency = 2; 按 季 支付 ，frequency = 4。 
> basis: 可 选 。 表 示 日 计数 基准 类 型 ， 参 数 basis 的 取 值 及 其 作用 参考 “ 例 273 ”参数 
解释 中 的 “basis” 表 。 
各 购买 债券 的 日 期 为 2011 年 2 月 2 日 ， 该 债券 到 期 日 期 为 2012 年 12 月 20 日， 发 行 
日 期 为 2010 年 12 月 20 日 ， 首 期 付 昌 日 期 为 2011 年 12 月 20 日 ， 付 上 县 利率 为 6.86%， 年 收 
益 率 为 5.96%。 以 半年 期 付 昌 ， 按 实际 天 数 /365 为 日 计数 基准 ， 现 在 要 计算 出 首 期 付 奶 日 
不 固定 的 面值 有 价 证 券 的 价格 ， 可 以 使 用 ODDFPRICE 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


[i 
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201 1 一 2 一 
201 2-12-20 
2010-12-20 
2011-12-20 


选中 Bll 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
公式 : =ODDFPRICE(B1,B2,B3,B4,B5,B6,B7,B3， 
B9)， 按 《Enter〉 键 即 可 计算 出 首 期 付 息 日 不 
定 的 面值 有 价 证 券 的 价格 。 


半数 功能 : ODDFYIELD 函数 用 于 返回 首 期 付 息 日 不 固定 的 有 价 证券 ( 长 期 或 短期 ) 的 
收益 率 。 
图 数 语法 : ODDFYIELD(settlement, maturity, issue, first_coupon, rate, pr, redemption, frequency, 
[basis]) 
参数 解释 如 下 。 
> settlement: 必需 。 有 价 证 券 的 结算 日 。 有 价 证 券 结 算 日 是 在 发 行 日 之 后 ， 有 价 证 券 
卖 给 购买 者 的 日 期 。 
> maturity: 必需 。 有 价 证 券 的 到 期 日 。 到 期 日 是 有 价 证 券 有 效 期 截止 时 的 日 期 。 
> issue: 必需 。 有 价 证 券 的 发 行 日 。 
> first_coupon: 必需 。 有 价 证 券 的 首 期 付 悬 日 。 
> rate: 必需 。 有 价 证 券 的 利率 。 
> pr: 必需 。 有 价 证 券 的 价格 。 
> redemption: 必需 。 面 值 节 100 的 有 价 证 券 的 清偿 价值 。 
> frequency: 必需 。 年 付 昌 次 数 。 如 条 按 年 文 付 ，frequency = 1; 按 半 年 期 文 付 ， 
frequency = 2 按 季 文 付 ，frequency = 4。 
> basis: 可 选 。 示 示 日 计数 基准 类 型 ， 参 数 basis 鸭 取 值 及 其 作用 参考 “ 例 273 ”参数 
解释 中 的 “basis” 表 。 
各 购买 债券 的 日 期 为 2011 年 2 月 2 日 ， 该 什 券 到 期 日 期 为 2012 年 12 月 20 日 ， 发 
行 日 期 为 2010 年 12 月 20 日 ,， 首 期 付 息 日 期 为 2011 年 12 月 20 日 , 付 奶 利率 为 6.86%， 
贡 券 价格 为 101.47 元 ， 以 半年 期 付 妃 ， 按 实际 天 数 /365 为 日 计数 基准 。 现 在 要 计算 出 
首 期 付 奶 日 不 固定 的 有 价 证 券 的 收益 率 ， 可 以 使 用 ODDFYIELD 函数 来 实现 。 具 体操 
作 如 下 。 


=ODDFYIELD El, B2, E3, BEd, ES, EB, BY, B3, EB9) 


加 E F 


情 券 成 效 日 2011 一 2 一 2 
2012-12-20 


选中 B11 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
2010-12-—20 
公 式 : =ODDFYIELD(B1,B2,B3,B4,B5,B6,B7， 人 和 交付 和 日 2011-12-20 
G 十 忌 梓 尝 B. B6% 
B38,B9)， 按 (Enter) 键 即 可 计算 出 首 期 付 息 日 


101. 生 7 
不 国定 的 有 价 证 券 的 收益 率 。 
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硬 匡 罚 | 求 有 价 证 券 未 期 付 息 日 的 价格 


国 数 功能 : ODDLPRICE 函数 用 于 返回 未 期 付 奶 日 不 固定 的 面值 站 100 的 有 价 证 券 (长 
期 或 短期 ) 的 价格 。 
图 数 语法 : ODDLPRICE(settlement, maturity, last_interest, rate, yld, redemption, frequency， 
[basis]) 
参数 解释 如 下 。 
> settlement: 必需 。 有 价 证 券 的 结算 日 。 有 价 证 券 结算 日 是 在 发 行 日 之 后 ， 有 价 证 券 
卖 给 购买 者 的 日 期 。 
> maturity: 必需 。 有 价 证 券 的 到 期 日 。 到 期 日 是 有 价 证 券 有 效 期 截止 时 的 日 期 。 
> last_interest: 必需 。 有 价 证 券 的 末期 付 息 日 。 
> rate: 必需 。 有 价 证 券 的 利率 。 
> yld: 必需 。 有 价 证 券 的 年 收益 率 。 
> redemption: 必需 。 面 值 了 100 的 有 价 证 券 的 清偿 价值 。 
> frequency: 必需 。 年 付 且 次数。 如 末 按 年 文 付 ，frequency = 1;， 按 半年 期 文 付 ， 
frequency = 2; 按 季 支付 ，frequency = 4。 
> basis: 可 选 。 表 示 日 计数 基准 类 型 ， 参数 basis 的 取 值 及 其 作用 参 芳 “ 例 273 ”参数 
解释 中 的 “basis” 表 。 
2011 年 3 月 10 日 购买 某 债券 ， 该 债券 到 期 日 期 为 2012 年 12 月 20 日， 末期 付 奶 日 期 
为 2010 年 12 月 13 日 ， 付 县 利率 为 6.86%， 年 收益 率 为 7%， 以 半年 期 付 昌 ， 按 实际 天 数 
/365 为 日 计数 基准 。 计 算出 该 债券 末期 付 县 日 的 价格 ， 可 以 使 用 ODDLPRICE 函数 来 实现 ， 
有 具体 操作 如 下 。 


La 
TEST 选中 B10 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
公式 ,: =ODDLPRICE(B1,B2,B3,B4,B5,B6,B7,B 


8)， 按 《Enter〉 键 即 可 计算 出 该 债券 末期 付 息 
日 的 价格 。 


图 数 功能 : RECEIVED 国 数 用 于 返回 一 次 性 付 昌 的 有 价 证 券 到 期 收回 的 金额 。 

了 梁 数 语法 : RECEIVED(settlement, maturity, investment, discount, [basis]) 

参数 解释 如 下 。 

> settlement， 必需 。 证 券 的 结算 日 。 证 券 结算 日 是 在 发 行 日 期 之 后 ， 证 券 卖 给 购买 者 
的 日 期 。 

> maturity: 必需 。 证 券 的 到 期 日 。 到 期 日 是 证 券 有 效 期 截止 时 的 日 期 。 
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> investment: 必需 。 证 券 的 投资 额 。 
> discount: 必需 。 证 券 的 贴现 率 。 
> basis: 可 选 。 表 示 日 计数 基准 类 型 ， 参 数 basis 的 取 值 及 其 作用 参考 “ 例 273 ”参数 
解释 中 的 “basis” 表 。 
例如 ，2011 年 2 月 10 日 购买 200000 元 的 债券 ， 到 期 日 为 2012 年 12 月 10 日 ， 贴 现 率 
为 5.56%， 以 实际 天 数 /365 为 日 计数 基准 。 现 在 要 计算 出 一 次 性 付 上 县 的 有 价 证 券 到 期 收回 
的 金额 ， 可 以 使 用 RECEIVED 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


= [ERECETVED (PB1, B2, B3, B4, B5) 
、 op > Bi ee i 
选中 B7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 ra 2011-2-10 | 


式 : =RECEIVED(B1,B2,B3,B4,B5)， 按 (Enter》 人 2012-12-10 
键 即 可 计 章 出 该 债券 到 期 时 的 总 收回 金额 . 人 3 


Dl | | | I I 


| 二 222, 694. 32 1 


师 芝 弹 | 计算 出 这 100 而 值 国库 券 的 价格 


国 数 功能 : TBILLPRICE 畏 数 用 于 返回 面值 闻 100 的 国库 券 的 价格 。 

图 数 语 法 : TBILLPRICE(settlement, maturity, discount) 

参数 解释 如 下 。 

> settlement: 必需 。 国 库 券 的 结算 日 。 即 在 发 行 日 之 后 ， 国 库 券 坎 给 购买 者 的 日 期 。 

> maturity: 必需 。 国 库 券 的 到 期 日 。 到 期 日 是 国库 券 有 效 期 截止 时 的 日 期 。 

> discount: 必需 。 国 库 券 的 贴现 率 。 

李 某 2011 年 3 月 15 日 购买 了 面值 为 100 的 国库 券 ， 该 国库 券 的 到 期 日 为 2011 年 10 
月 20 日 ， 贴 现 率 为 8.38%。 现 在 要 计算 出 该 国库 券 的 价格 ， 可 以 使 用 TBILLPRICE 国 数 来 
实现 。 有 具体 操作 如 下 。 

选中 B5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =TBILLPRICE(B1,B2,B3)， 按 (Enter) 键 
即 可 计算 出 该 债券 的 发 行 价格 。 


5 vv 并 ||-TBILLPRICE(B1,B2,B3) 
7 
国库 辩 成 羽 日 ”2011-3-15 


2 | 国库券 到 期 日 ”2011-10-20 
3 8. 58% 


Ee 4. 7805 
| 


E 苏 的 等 效 收 共 率 


因数 功能 : TBILLEQ 函数 用 于 返回 国库 券 的 等 效 收益 率 。 

图 数 语法 : TBILLEQ(settlement, Ce discount) 

参数 解释 如 下 。 

> settlement: 必需 。 国 库 券 的 结算 日 。 即 在 发 行 日 之 后 ， 国 库 券 卖 给 购买 者 的 日 期 。 
> maturity: 必需 。 国 库 券 的 到 期 日 。 到 期 日 是 国库 券 有 效 期 截止 时 的 日 期 。 

> discount: 必需 。 国 库 券 的 贴现 率 。 
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张 某 2010 年 1 月 20 日 购买 了 基 一 国库 券 ， 该 国库 券 的 到 期 日 为 2010 年 12 月 10 日 ， 
贴现 率 为 10.68%。 现 在 要 计算 出 该 国库 券 的 等 效 收益 率 ， 可 以 使 用 TBILLEQ 函数 来 实现 。 
具体 操作 如 下 。 


到 || =TEILLEQIE1,E2, B3) 


I 选中 B5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =TBILLEQ(B1,B2,B3)， 按 (Enter) 键 即 
可 计算 出 该 国库 券 的 等 效 收益 率 。 


和 
国库 券 成 艾 日 2010-1-20 
国库 券 到 期 日 2010-12-10 
国库 券 贴现 率 10. Ba% 


国库 券 的 等 效 收益 率 


吨 现 遇 | 求 国库 券 的 收益 率 


图 数 功能 : TBILLYIELD 函数 用 于 返回 国库 券 的 收益 率 。 

图 数 语 法 : TBILLYIELD(settlement, maturity, pr) 

参数 解释 如 下 。 

> settlement: 必需 。 国 库 券 的 结算 日 。 即 在 发 行 日 之 后 ， 国 库 券 坎 给 购买 考 的 日 期 。 

> maturity: 必需 。 国 库 券 的 到 期 日 。 到 期 日 是 国库 券 有 效 期 截止 时 的 日 期 。 

> pr: 必需 。 面 值 耻 100 的 国库 券 的 价格 。 

陈 某 2010 年 1 月 20 日 以 86.495 元 购买 了 面值 为 ¥100 的 国库 券 ， 该 国库 券 的 到 期 日 为 
2010 年 12 月 18 日 。 现 在 要 计算 出 该 国库 券 的 收益 率 ， 可 以 使 用 TBILLYIELD 函数 来 实现 。 
操作 方法 如 下 。 


友 | [ETBILLYIELD (B1, B2, B3) 


让 
国库 券 感 区 日 2010-1-20 
国库 券 到 期 日 2010-12-18 
国库 畴 的 价格 86. 495 


选中 B5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =TBILLYIELD(B1,B2,B3)， 按 (Enter〉 键 
即 可 计算 出 该 国库 券 的 收益 率 。 


国库 拳 的 收益 率 


[ep 求 定期 付 息 有 价 证 券 的 收益 率 


国 数 功能 : YIELD 畏 数 用 于 返回 定期 付 电 有 价 证 券 的 收益 率 。 

图 数 语法 : YIELD(settlement, maturity, rate, pr redemption, frequency, [basis]) 

参数 解释 如 下 。 

> settlement: 必需 。 有 价 证 券 的 结算 日 。 有 价 证 券 结算 日 是 在 发 行 日 之 后 ， 有 价 证 券 
卖 给 购买 者 的 日 期 。 

> maturity: 必需 。 有 价 证 券 的 到 期 日 。 到 期 日 是 有 价 证 券 有 效 期 截止 时 的 日 期 。 

> rate: 必需 。 有 价 证 券 的 年 昌 系 利率 

> pr: 必需 。 有 价 证 券 的 价格 ( 按 面 值 为 六 100 计算 ) 。 

> redemption: 必需 。 面 值 站 100 的 有 价 证 券 的 请 偿 价值 。 

> frequency: 必需 。 年 付 昌 次 数 。 如 东 按 年 文 付 ，frequency = 1; 按 半 年 期 支付 ， 
frequency = 2; 按 季 支付 ，frequency = 4。 

> basis: 可 选 。 表 示 日 计数 基 维 类 型 ， 参数 basis 的 取 值 及 其 作用 参考 “ 例 273 ”参数 
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解释 中 的 “basis” 表 。 
2010 年 1 月 20 日 以 92.5 元 购买 了 2012 年 12 月 20 日 到 期 的 季 100 债券 ， 县 村 半 年 利 
率 为 5.56%。 按 半年 期 支付 一 次 ， 以 实际 天 数 /365 为 日 计数 基准 。 现 在 要 计算 出 该 债券 的 
收益 率 ， 可 以 使 用 YIELD 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


B 
| 2010-1-20 
2 债券 到 期 日 2012-12-20 
3 债券 购买 价 柯 92.5 

| 100 


选中 B9 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 ; =YIELD(B1,B2,B5,B3,B4,B6,B7), 按 (Enter》 
键 即 可 计算 出 该 债券 的 收益 率 。 


国 数 功能 : YIELDDISC 函数 用 于 返回 折价 发 行 的 有 价 证 券 的 年 收益 率 。 
图 数 语 法 : YIELDDISC(settlement, maturity, pr redemption, [basis]) 


参数 解释 如 下 。 
> settlement: 必需 。 有 价 证 券 的 结算 日 。 有 价 证 券 结 算 日 是 在 发 行 日 之 后 ， 有 价 证 券 
卖 给 购买 者 的 日 期 。 


> maturity: 必需 。 有 价 证 券 的 到 期 日 。 到 期 日 是 有 价 证 券 有 效 期 截止 时 的 日 期 。 

> pr: 必需。 有 价 证 券 的 价格 ( 按 面 值 为 ¥100 计算 ) 。 

> redemption: 必需 。 面 值 站 100 的 有 价 证 券 的 清偿 价值 。 

> basis: 可 选 。 表 示 日 计数 基准 类 型 ， 参 数 basis 的 取 值 及 其 作用 参考 “ 例 273” 参 数 

解释 中 的 “basis” 表 。 

2010 年 1 月 20 日 以 95.8 元 购买 了 了 2011 年 12 月 15 日 到 期 的 茸 100 债券 ， 以 实际 天 数 
/365 为 日 计数 基准 。 现 在 要 计算 出 该 债券 的 折价 收益 率 ， 可 以 使 用 YIELDDISC 函数 来 实现 。 
具体 操作 如 下 。 


2010-1-20 
2011-12-15 
95.8 


选中 B7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =YIELDDISC(B1,B2,B3,B4,B5), 按 (Enter》 
键 即 可 计算 出 该 债券 的 折价 收益 率 。 


US Ee 
TY 


国 数 功 能 : YIELDMAT 图 数 用 于 返回 到 期 付 县 的 有 价 证 券 的 年 收益 率 。 
国 数 语法 : YIELDMAT(settlement, maturity, issue, rate, pr, [basis]) 


参数 解释 如 下 。 
> settlement: 必需 。 有 价 证 券 的 结算 日 。 有 价 证券 结 算 日 是 在 发 行 日 之 后 ， 有 价 证 券 
卖 给 购买 者 的 日 期 。 
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> maturity: 必需 。 有 价 证 券 的 到 期 日 。 到 期 日 是 有 价 证 券 有 效 期 截止 时 的 日 期 。 

> issue: 必需 。 有 价 证 券 的 发 行 日 ， 以 时 间 序 列 号 表示 。 

> rate: 必需 。 有 价 证 券 在 发 行 日 的 利率 。 

> pr: 必需 。 有 价 证 券 的 价格 ( 按 面值 为 站 100 计算 ) 。 

> basis: 可 选 。 表 示 日 计数 基准 类 型 ， 参 数 basis 的 取 值 及 其 作用 参考 “ 例 273” 参 数 

解释 中 的 “basis” 表 。 

2010 年 1 月 20 日 以 106.54 元 卖 出 2013 年 12 月 20 日 到 期 的 站 100 面值 债券 。 该 债券 
的 发 行 日 期 为 2009 年 12 月 20 日 ， 县 票 半 年 利率 为 5.36%， 以 实际 天 数 /365 为 日 计数 基准 。 
现在 要 计算 出 该 债券 的 收益 率 ， 可 以 使 用 YIELDMAT 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 
- 


匡 基 忆 冯 日 ee 这 中 B8 单元 格 ， 在 公式 编 辑 栏 中 输入 


债券 到 期 日 2013-12-20 
日 | 2009-12 20 公式 =YIELDMAT(B1,B2,B3,B4,B5,B6)， 按 


T 
2 | oP | 


息 票 半年 利率 5. 56% 
证 ] (Enter》 键 即 可 计算 出 该 债券 的 收益 率 。 
而 殉 恒 | 计算 芝 100 而 值 债券 的 发 行 价格 


国 数 功能 : PRICE 畏 数 用 于 返回 定期 付 昌 的 面值 闻 100 的 有 价 证 券 的 价格 。 
图 数 语 法 : PRICE(settlement, maturity, rate, yld, redemption, frequency, [basis]) 
参数 解释 如 下 。 
> settlement: 必需 。 证 券 的 结算 日 。 证 券 结 算 日 是 在 发 行 日 期 之 后 ， 证 券 卖 给 购买 者 
的 日 期 。 
> maturity: 必需 。 证 券 的 到 期 日 。 到 期 日 是 证 券 有 效 期 截止 时 的 日 期 。 
> rate: 必需 。 证 券 的 年 县 票 利率 。 
> yld: 必需 。 证 券 的 年 收益 率 。 
> redemption: 必需 。 面 值 站 100 的 证 券 的 清偿 价值 。 
> frequency: 必需 。 年 付 昌 次 数 。 如 东 按 年 文 付 ，frequency = 1; 按 半 年 期 支付 ， 
frequency = 2; 按 季 支付 ，frequency = 4。 
> basis: 可 选 。 表 示 日 计数 基 维 类 型 ， 参数 basis 的 取 值 及 其 作用 参考 “ 例 273 ”参数 
解释 中 的 “basis” 表 。 
2010 年 7 月 20 日 购买 了 面值 为 ¥100 的 债券 ， 债 券 的 到 期 日 期 为 2012 年 11 月 20 日， 
明 黑 半年 利率 为 5.56%， 按 半年 期 支付 ， 收 益 率 为 7.5%， 以 实际 天 数 /365 为 日 计数 基准 。 
现在 要 计算 出 该 债券 的 发 行 价格 ， 可 以 使 用 PRICE 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


2010-7-20 


2012-11-20 选 中 B9 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
1a8 
式 : =PRICE(B1,B2,B4,B5,B3,B6,B7), 按 (Enter) 


= 和 三。 计算 出 该 债券 的 发 行 价格 。 
95. 91 ! 
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吨 哆 司 | 计 算出 立 100 面值 有 价 证 券 的 折价 发 行 价格 


国 数 功能 : PRICEDISC 函数 用 于 返回 折价 发 行 的 面值 半 100 的 有 价 证 券 的 价格 。 
图 数 语 法 : PRICEDISC(settlement, maturity, discount, redemption, [basis]) 
参数 解释 如 下 。 
> settlement: 必需 。 有 价 证 券 的 结算 日 。 有 价 证 券 结 算 日 是 在 发 行 日 之 后 ， 有 价 证 券 
卖 给 购买 者 的 日 期 。 
> maturity: 必需 。 有 价 证 券 的 到 期 日 。 到 期 日 是 有 价 证 券 有 效 期 截止 时 的 日 期 。 
> discount: 必需 。 有 价 证 券 的 贴现 率 。 
> redemption: 必需 。 面 值 半 100 的 有 价 证 券 的 请 偿 价值 。 
> basis: 可 选 。 表 示 日 计数 基准 类 型 ， 参 数 basis 的 取 值 及 其 作用 参考 “ 例 273 ”参数 
解释 中 的 “basis” 表 。 
2010 年 9 月 10 日 购买 了 面值 为 ¥100 的 债券 ， 债 券 的 到 期 日 期 为 2013 年 12 月 20 日 ， 
贴现 率 为 6.56%， 以 实际 天 数 /365 为 日 计数 基准 。 现 在 要 计算 出 该 债券 的 折价 发 行 价 格 ， 
可 以 使 用 PRICEDISC 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


IE 
ET 


2010-9-10 
债 状 到 期 日 2013-12-20 
= 贴现 率 6. 56% 

100 


选中 B7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =PRICEDISC(B1,B2,B3,B4,B5), 按 (Enter) 
键 即 可 计算 出 该 俩 券 的 折价 发 行 价格 . 


圈 国 时 计算 出 到 期 付 息 的 六 100 面值 的 有 价 证 券 的 价格 


函数 功能 : PRICEMAT 图 数 用 于 返回 到 期 付 县 的 面值 闻 100 的 有 价 证 券 的 价格 。 

图 数 语 法 : PRICEMAT(settlement, maturity, issue, rate, yld, [basis]) 

参数 解释 如 下 。 

> settlement: 必需 。 有 价 证 券 的 结算 日 。 有 价 证 券 结 算 日 是 在 发 行 日 之 后 ， 有 价 证 券 
卖 给 购买 者 的 日 期 。 

> maturity: 必需 。 有 价 证 券 的 到 期 日 。 到 期 日 是 有 价 证 券 有 效 期 截止 时 的 日 期 。 

> issue: 必需 。 有 价 证 券 的 发 行 日 ， 以 时 间 序 列 号 表示 。 

> rate: 必需 。 有 价 证 券 在 发 行 日 的 利率 

> yld: 必需 。 有 价 证 券 的 年 收益 率 。 

> basis: 可 选 。 表 示 日 计数 基准 类 型 ， 参 数 basis 的 取 值 及 其 作用 参考 “ 例 273” 参数 
解释 中 的 “basis” 表 。 

2011 年 3 月 10 日 购买 了 面值 为 半 100 的 债券 ， 债 券 的 到 期 日 期 为 2014 年 12 月 16 日 ， 

发 行 日 期 为 2010 年 12 月 16 日 ， 电 楷 半 年 率 为 $5.36%， 收 益 率 为 7.3%， 以 实际 天 数 /365 为 
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日 计数 基准 。 现 在 要 计算 出 该 债券 的 发 行 价 格 ， 可 以 使 用 PRICEMAT 函数 来 实现 。 具 体操 
作 如 下 。 


PB ”fl|=PRICENAT(B1, B2,B3,B4,B5,B6) 


2011-3-10 0 
债券 到 期 日 。 2014-12-16 选中 B8 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
债券 故 行 日 2010-12-16 


”4 息 票 半年 利率 5. 56% 公 式 : =PRICEMAT(B1,B2,B3,B4,B5,B6)， 按 
收益 率 i Sl 小 3 
计 攻 泛 (Enter》 键 即 可 计算 出 该 债券 的 发 行 价格 . 


3 
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统计 函数 应 用 技巧 


本 章 部 分 操作 实例 设置 与 效 朱 展示 


例 297: 求 平 均值 时 忽略 计算 区 域 中 的 0 什 1 例 298: 按 指定 条 件 求 平均 值 


en a nd pl i tin no i ee hd i dn a ,nd 


ES = 去 | [= AVERAGE CIF (B2: BT<>0, B2: B7))] 


| NN rd 有 全 生生 i 


和 B C 了 E F G 


销 湾 1 部 
销售 1 部 284 销售 2 部 
二 季度 ”销售 2 部 281 销售 3 部 


销售 1 部 218 


例 299， 同 时 满足 多 个 条 件 求 平均 值 1 例 300: 隔 列 《隔行 ) 求 平 均值 


co -IIG3 1GI IC | 5 | 乡 

Ee 

加 

中 

5 

co 

叫 王 mm mm 

co | |IG> 

玖 

嘛 

CC 

戏 

S 

[ea] 

是 | 


: Ed ~ 到 | {=AVERAGE (IF (($A$2:$A$11=1)* (C$2:C$11<>0), | | R2 = 人 | {AVERAGE(CIF (MOD {COLUIN (BEB2:$Q2),d)=0, IF ($B2:$Q2>0, $B2:$Q2)))} : 
C$2:C$11))} : 


TT nc E E 加 = + + |) Ee 
站 1 班级 ”姓名 ”分数 | ; 。| 韩 塘 45 40 46 43.67 45 ‘dd. BT 46 42 la567| 45 52 
: 2 i 襄 丽 480 a 41 | 46 41 2 41 48 45 Eeey 41 42 49 ae 48 42 | 45 
: 3 pp 夏 甘 561 | 1 4 必 云 明 48 41 45 县 上 6M 48 42 48 46 41 41 42 加 Issl 52 48 49 
[a 1 王 须 0 522 ; 5 | 齐 丽 丽 43 41 45 [a3 | 43 42 52 |45.67 42 48 4 47 43 42 
:| : 2 周 金 玲 。 485 和 | | 方 亮 41 42 48 ES 46 49 47 M783 4d8 42 4d8 [de 48 d8 4l 
| i 方 政 | 541 7 际 文 次 42 48 45 0 45 48 42 48 4 45 43 ‘45.383| 42 42 48 
| 2 周 国 薄 | 闻 细 | 青 45 48 47 d6-B67 51 dl 42 dd.67 51 dl 48 ‘46.67 48 45 43 
: 一 一 ; 9 | 可 进 利 45 51 de dc 52 48 48 I49.83| 51 48 43 ‘d7.88) 41  d40 57 
:| 8 1 玉成 丽 0 | 0 ER 51 49 42 [e883 49 43 43 PE 2 43 41 1 te 48 46 
i 暴 非 418 ;il | 由 家 国 58 48 42 49.83 46 46 41 4d4.33 47 41 42 43.38 52 43 49 
] 0 2 ee 600 | i 12 周 美芳 47 4 49 下 .87 d2 4 5 dd4.B7 42 42 45 43 44 40 45 
a 5 a, ee 
wl Ll ss ms ms De eq Me ms ms ms Ls EN 有 ER mm ba Dell Fe FE sl es Bd el Pa Mes i [Lv 国有 | Ls es mm Dd PER EBP mm ee Pa mm ba mm Ls mw Des PE 
本 » » 万 2 本 » » AT 
例 303: 在 AVERAGEIF 函数 中 使 用 通配符 1 例 305: 在 AVERAGEIFS 函数 中 使 用 通配符 
D10 村 请 | =AVERACEIF (A2:48, "= 东 *", D2:D8) | 1 和 
有 B E E F : | :D10 ”fl AYERACEIPS (D2:D8, A2:AB, “<> 未 +#”, A2:A8, <)+") 
1 : 让 B 区 E F 忆 H 
1 
加 东部 4770 275 1311750 | 攻 4770 275 1311750 
3 ”东南 部 4990 270 1347300 1 3 4990 270 1347300 
时 5690 270 1536300 
4 ”东北 部 5690 270 1536300 号 tt 
5 西部 5440 265 1441E00 | 1 6 4740 270 1279800 
6 ”中 西部 4740 270 1279800 | :7 5090 275 1399750 
南部 5090 275 1399750 3 40 800 
2 5240 270 1414800 I : 
: :10 1383988 
-1 加 
而 1395450 1 | 
”国有 了 [国庆 和 国 和 轴 和 庆生 天 省 天 和 天 和 
亲 数 统计 销售 记录 条 数 例 使 用 数 按 条 件 统计 
例 306: 使 用 COUNT 国 数 统计 销售 记录 条 1 例 307: COUNT 册 EL 
i Le ma a a a Dl a ss ess Pi mw ms Hs [| se ss Cl i sse i i [| Ls | mm sl sa Bd ss ER CI i Ul FE i [| me | mm Ee mm 
| ep - rr 2 ee 必 ET TT 
Ee | | 
而 
.2 玉芝 电视 422 | 2 | 王 荣 电视 422 
:3 ” 喜 丽 ”电视 418 3 周 国 菊 电视 418 
= 空调 512 | 时 调 | 512 王 葬 3 
“5 ”王涛 ”微波炉 。 385 5 | 王涛 微波 炉 385 周 国 区 S 
: 如 室 i 6 咱 主 末 空调 418 夏 菇 
7 I Re 和 
: 2 8 368 
_8 周 国 菊 “空调 458 | 9 ” 周 国 鳞 ”空调 458 
“3 高 龙 宝 洗衣 机 418 10 > 418 
: 10 夺 徐 莹 是 ”空调 180 Het 
: 了 11 | 空调 180 
11 | 12， 夏 慧 ”洗衣 机 388 
22 TT ee ee 


ER 


项 国 | 水 平均 何 中 忽 咯 计算 区 域 中 的 0 值 


半数 功能 AVERAGE 国 数 用 于 返回 参数 的 平均 值 (算术 平均 值 ) 。 

图 数 语 法 : AVERAGEOumberl, [number2], …) 

参数 解释 如 下 。 

> numberl1: 必需 。 要 计算 平均 值 的 第 一 个 数字 、 单 元 格 5| 用 或 单元 格 区 域 。 

> number2, …: 可 选 。 要 计算 平均 值 的 其 他 数字 、 单 元 格 引 用 或 单元 格 区 域 ， 最 多 可 

国会 255 ~ 

当 需 要 求 平 均值 的 单元 格 区 域 中 包含 0 值 时 ， 它 们 也 将 参与 求 平 均值 的 运算 。 如 于 想 

排除 运算 区 域 中 的 0 值 ， 可 以 按 如 下 方法 设置 公式 .。 


选中 B9 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=AVERAGE(IF(B2:B7<>0,B2:B7)), 同时 按 (Ctrl 
+Shift+Enter》 组 合 键 , 即 可 和 急 略 0 值 求 平均 值 。 


起 条 件 求 平均 值 


在 企业 各 部 门 的 产品 销售 量 统计 报表 中 ， 计 算出 各 部 门 的 产品 平均 销售 量 。 


001 了 寺中 Ff4 单元 格 ， 在 分 式 编辑 栏 中 
aa 输入 公式 : =AVERAGE(F($B$2:$B$13=E4,$C 


人 $2:$C$13))， 按 〈Ctrl+Shift+Enter》 组合 键 ， 
W208 即 可 计算 出 “销售 1 部 ”的 平均 销售 量 。 
上 1 部 218 
三 季度 《销售 2 部 265 
销售 3 部 248 
销售 1 部 265 
四 季 豆 。” 销 灌 2 部 209 
2 
2 ER 《0o2》 并 光标 移 到 F4 单元 格 的 右 下 角 ， 


光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 计算 出 其 他 部 门 的 平均 销 
人 


销售 1 部 
284 销 上 2 部 
281 销售 3 部 
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同时 请 足 多 个 条 件 求 平均 值 


表格 中 统计 了 学 生 的 分 数 。 现 在 利用 AVERAGE 函数 0 电 合 0 个 风 


平均 值 。 


在 工作 表 中 输入 数据 并 建立 好 求解 标识 。 
选中 E4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 


=AVERAGE(F(($A$2:SA$11=1)*(C$2:C$11<>——> 


0),C$2:C$11))， 按 (CtrltShifttEnter》 组合 键 ， 
即 可 计算 出 “1 班 不 包括 0 值 的 平均 分 数 。 


[ 园 呈 而 喇 列 (隔行 ) 求 平均 值 


在 全 年 产品 销售 数据 统计 报表 中 ， 


@01 有 了 迁 中 R2 单元 格 , 在 公式 编辑 栏 中 输 
入 公式 : =AVERAGE(IF(MOD(COLUMN($B2: 
$Q2),4)=0,IF($B2:$Q2>0,$B2:$Q2)))， 按 ne 
Shift+Enter 组 合 键 , 即 可 计算 出 销售 员 “ 韩 燕 
销售 产品 的 月 平均 销售 量 为 “46.25 ”， 


(02 有 将 光标 移 到 R2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 计算 出 其 他 销售 员 的 产品 
月 平均 销售 量 。 


国 数 功 能 : 


国 数 语法 : AVERAGEA(valuel, [value2],… 


参数 解释 如 下 。 
> valuel, value2,… 
个 单元 格 、 单 元 格 区 . 域 或 值 。 
在 学 生 考 试 成 绩 统 计 报 表 中 ， 
学 生 ) 。 


A a 二 由 只 7 Ta 


46 W43367 42 
41 d2.67 41 
45 44.67| 48 
45 ds 43 
48 二 3. 67 dE 
45 45 48 
47 M4696 51 
48 dd8 | 52 
42 [47.33 49 
42 49.33 46 
49 45.B7 4d2 


Ea 
: 2 | 且 评 45 
/ 谢 如 41 46 
4 | 景 云 届 48 41 
| 因 43 | 41 
Fs 方 嘉 | 41 42 
| | 米 文 珍 42 48 
al 王 青 | 45 48 
| 9 |T 进 利 45 51 
10 1 人 包 51 49 
| 11 | 柏 家 国 58 48 
| 12 | 局 美 东 47 41 


46 43.67 42 
41 E26 41 
45 44.67 48 
45 BE 43 
48 43.67 46 
45 B45 48 
47 46.B7 51 
48 "dd8 52 
42 ‘47.33) 49 
42 49.33 46 


49 ESSG 42 | 41 


45 EeB 46 
45 BEESG 41 
48 Bie 41 
52 45.67 d2 
47 [M7039 48 
48 460 48 
42 4.B7 51 
48 49.33 | 51 
43 do d2 
41 E33 47 


2 
48 
43 
48 
42 
45 
40 
48 
43 


51 M406® 42 42 45 43 44 | 40 


吨 国 汪 | 使 用 AVERAGEA 函数 求 包含 文本 值 的 平均 值 


) 


AVERAGEA 函数 用 于 计算 参数 列表 中 数值 的 平均 值 


: Valuel 是 必需 的 ， 后 续 值 是 可 选 的 。 


计算 所 有 学 生 的 平均 成 绩 


第 9 章 


(算术 平均 值 ) 。 


需要 计算 平均 值 的 1 到 255 


(包含 没有 及 时 参加 考试 的 
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人 01 有 选中 F3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输 
入 公式 : =AVERAGEA(B3:D3)， 按 〈Enter》 键 


即 可 计算 出 学 生 “ 昔 丽 ” 的 平均 成 绩 为 “76” 分 。 


@02 有 将 光标 移 到 3 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 计算 出 其 他 学 生 的 平均 成 
绩 。 如 学 生 没有 及 时 参加 考试 ， 也 会 参与 具体 

< 一 一 的 求 平均 成 绩 的 计算 。 


设 有 参加 
TT 


大国 昼 | 使 用 AvERAGEIF 函数 计算 满足 条 件 的 数据 的 平均 值 


图 数 功能 : AVERAGEIF 函数 用 于 返回 茶 个 区 域内 满足 给 定 条 件 的 所 有 单元 格 的 平均 值 
(算术 平均 值 ) 。 
图 数 语 法 : AVERAGEIF(range, criteria, [average_range]) 
参数 解释 如 下 。 
> range: 必需 。 要 计算 平均 值 的 一 个 或 多 个 单元 格 ， 其 中 包括 数字 或 包含 数字 的 名 称 、 
数组 或 引用 。 
> criteria: 必需 。 数 字 、 表 达 式 、 单 元 格 引 用 或 文本 形式 的 条 件 ， 用 于 定义 要 对 哪些 单 
元 格 计算 平均 值 。 
> average_range: 可 选 。 要 计算 平均 值 的 实际 单元 格 集 。 
在 销售 数据 统计 表 中 ， 要 分 别 计算 所 有 销售 额 “>65000” 元 的 平均 销售 额 和 所 有 销售 
单价 “>=290” 元 的 平均 销售 额 。 可 以 使 用 AVERAGEIF 国 数 来 实现 。 
@01 有 迁 中 D11 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式: =AVERAGEIF(D2:D9,">65000")， 
所 一 一 一 按 〈(Enter) 键 即 可 计算 出 所 有 和 销售 额 “>65000” 
元 的 平均 销售 额 。 


02 有 了 迁 中 D12 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =AVERAGEIF(C2:C9,">=290",D2:D9)， 
按 《Enter〉 键 ， 即 可 计算 出 所 有 销售 单价 

“>=290” 元 的 平均 销售 额 。 


62837.5 1 
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较 国 0 在 AVERAGEIF 酚 数 中 使 用 通配符 


在 各 地 区 产品 销售 数据 统计 报表 中 ， 计 算出 地 区 为 “ 东 ”的 产品 平均 销售 金额 。 


选中 D10 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
公式 : =AVERAGEIF(A2:A8,"= 东 *",D2:D8)， 


东 守 1311750 
东南 部 4990 270 1347300 


一 > 东北 部 5690 270 1536300 
按 《Enter) 键 即 可 计算 出 地 区 为 “ 东 的 产品 西部 5440 265 1441600 
| 中 西部 47d4D 270 1279800 


南部 5090 275 1399750 
1414800 


平均 销售 金额 。 


使 用 AVERAGEIFS 的 数 计算 出 满足 多 重 条 件 的 数 


据 的 平均 但 


函数 功能 : AVERAGEIFS 冰 数 用 于 返回 满足 多 重 条 件 的 所 有 单元 格 的 平均 值 (算术 平 
均值 ) 。 
图 数 语 法 : AVERAGEIFS(average_range, criteria_rangel, criterial, [criteria_range2, criteria2], …) 
参数 解释 如 下 。 
> average_range: 必需 。 要 计算 平均 值 的 一 个 或 多 个 单元 格 ， 其 中 包括 数字 或 包含 数 
字 的 名 称 、 数 组 或 引用 。 
> criteria_rangel, criteria_range2, …: criteria_rangel 是 必需 的 ， 后 续 的 criteria_range 
是 可 选 的 。 在 其 中 计算 关联 条 件 的 1 ~ 127 个 区 域 。 
> criterial, criteria2, … : criterial 是 必需 的 ， 后 续 的 criteria 是 可 选 的 。 数 字 、 表 大 式 、 
单元 格 引 用 或 文本 形式 的 1 ~ 127 个 条 件 ， 用 于 定义 将 对 哪些 单元 格 求 平均 值 。 
本 例 中 显示 了 电阻 的 有 效 沁 围 以 及 多 次 测试 结果 。 现 在 要 排除 无 效 测 试 结果 并 计算 平 
均 电 阻 ， 可 以 使 用 AVERAGEIFS 图 数 来 设置 求解 公式 ， 该 国 数 返 回 往 足 多 重 条 件 的 所 有 单 
元 格 的 平均 值 。 


选中 Bl13 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 as 
公 式 : =AVERAGEIFSB4.B11B4B11">=-1.8"B4 5 2 1% 
:B11,"<=3.1")， 按 《Enter》 键 即 可 排除 无 效 测试 开 7 
结果 (不 在 标注 电阻 范围 内 的 ) 来 计算 平均 电阻 。 下 ?3 
| 


例 305 在 AVERAGEIFS 本 数 中 使 用 通配符 


在 各 地 区 产品 销售 数据 统计 报表 中 ， 计 算出 除去 东 和 西 ”地 区 以 外 的 其 他 地 区 
的 产品 平均 销售 金额 。 
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选中 D10 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
公 式 : =AVERAGEIFS(D2:D8,A2:A8,"<> 东 


东部 0 1311750 : 

东南 部 4990 270 1347300 : sn AD.AS os F 键 避 0 

东北 部 5690 270 1536300 : <> 安 nter 可 十 算 

5440 265 1441600 2 三 )， 按 4 te ) P| 二 i 
让 二 了 4 270 la279800 : 66 2? ce 7?? 、 

南部 5090 275 1399750 : 由 除去 东 和 西 地 区 以 外 的 其 他 地 区 

中 南部 0 1414800 : 


的 产品 平均 销售 金额 。 


函数 功能 : COUNT 函数 用 于 计算 包含 数字 的 单元 格 以 及 参数 列表 中 数字 的 个 数 。 使 用 
因数 COUNT 可 以 获取 区 域 或 数字 数组 中 数字 字段 的 输入 项 的 个 数 。 

图 数 语 法 : COUNT(valuel1, [value2],…) 

参数 解释 如 下 。 

> valuel: 必需 。 要 计算 其 中 数字 的 个 数 的 第 一 个 项 、 单 元 格 引 用 或 区 域 。 

> value2, …: 可 选 。 要 计算 其 中 数字 的 个 数 的 其 他 项 、 单 元 格 引 用 或 区 域 ， 最 多 可 包 


2 


企 只 工矿 品 销售 数据 lh 统计 记录 的 销售 记录 条 数 。 


选中 C1l2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
所 一 一 一 公式 : COUNT(A2:C10)， 按 (Enter〉 键 即 可 
统计 出 销售 记录 条 数 为 “9 ， 


COUNT AR 使 用 COUNT 函数 按 条 件 统计 


> 统计 报表 中 ， 统 计 出 指定 销售 员 的 销售 记录 条 数 。 


@01 有 寺中 4 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =COUNT(OUF($A$2:$A$13=E4,$C$2: 
$C$13))， 按 (Ctrlt+ShifttEnter》 组 合 键 ， 即 可 
统计 出 销售 员 “王蒙 的 销售 记录 条 数 为 3” , 


| {=COUNT CIF ($$ 忆 : 中古 1 3=EE 和 ,人 于 号 :C13))] | 


D E | F [| 
| 02 有 将 光标 移 到 F4 单元 格 的 右 下 角 ， 
| / 光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 扼 动 
夏 区 RO——— 本 、、 、 
加 十 进行 公式 填充 ， 即 可 统计 出 其 他 销售 员 的 销售 
记录 条 数 。 


瑟 寺 2 
周 国 医 微波炉 ”482 
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辆 使 用 COUNTA 函数 统计 包含 文本 值 的 单元 格 数 


国 数 功能 : COUNTA 国 数 用 于 计算 区 域 中 不 为 空 的 单元 格 的 个 数 。 
图 数 语法 : COUNTA(valuel1, [value2], …) 

参数 解释 如 下 。 

> valuel: 必需 。 表 示 要 计数 的 值 的 第 一 个 参数 。 

> value2, …: 可 选 。 表 示 要 计数 的 值 的 其 他 参数 ， 最 多 可 包含 255 个 参数 。 
在 2011 年 夏季 训练 成 员 名 单 中 ， 统 计 参 加 训练 的 人 数 。 


在 | =COUNTA 这 3:F6) 


D FE 
2011 年 夏季 训练 成 员 和 名 单 


选中 C8 单元 格 ， 和 0 . 
计 出 参加 训练 的 人 数 为 ， 18” 名 。 车 李 


图 数 功能 : COUNTBLANK 函数 用 于 计算 指定 单元 格 区 域 中 空 昌 单元 格 的 个 数 。 
图 数 语法 : COUNTBLANK(range) 

el 

> range: 必需 。 需 要 计算 其 中 空白 单元 格 个 数 的 区 域 。 

在 学 生 芳 os 统计 报表 中 ， 根据 统计 数据 统计 出 学 生 缺 性 人 数 。 


选中 H8 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 / 
式 : =COUNTBLANK(E2:E11)， 按 (Enter) / 


键 即 可 统计 出 学 生 缺 考 的 人 数 为 ”3 名 。 


例 310 使 用 COUNTIFE TOTTTTT 录 条 数 


国 数 功能 : COUNTIF 函数 对 区 域 中 满足 单个 指定 条 件 的 单元 格 进行 计数 。 

图 数 语 法 : COUNTIF(range, criteria) 

参数 解释 如 下 。 

> range: 必需 。 要 对 其 进行 计数 的 一 个 或 多 个 单元 格 ， 其 中 包括 数字 或 名 称 、 数 组 或 
包含 数字 的 引用 。 空 值 和 文本 值 将 被 名 上 略 。 

> criteria: 必需 。 确 定 哪些 单元 格 将 被 计算 在 内 的 条 件 ， 其 形式 可 以 为 数字 、 表 达 式 或 
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Be 
要 根据 的 产品 的 销售 记录 ， 统 计 出 各 类 产品 的 销售 记录 条 数 ， 可 使 用 COUNTIF 国 数 快 
速 提取 。 


大 | =COUNTIF (B82:$BS13, 


和 ) 


ss 


i / 《Qi 入 中 F4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
_5 王涛 | 微波 坊 。 385 空调 记 TT | 

晤 机 《Enter〉 键 即 可 统计 出 “电视 ”的 销售 记录 条 
本 数 为 OE , 

| 

要 日 丙 

le 

la 


@02 有 将 光标 移 到 F4 单元 格 的 右 下 角 ， 
所 一 一 一 光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住所 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 统计 出 其 他 产品 的 销售 记 


夏 若 江 衣 机 388 录 条 数 。 
周 国 菊 微波炉 ”492 


辆 于 使 用 COUNTIF 函数 统计 出 空白 单元 格 的 个 数 


在 员工 出 勤 统计 报表 中 ， 根 据 员工 出 勤 情况 统计 请 假 人 数 。 


=COUNTIF (B2:B11,”"Y| 


而 情 i / 

2 | 选中 ES 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
ml ES 一 式 : =COUNTIF(B2:B11,")， 按 《Enter) 键 即 
杨 举 感 出勤 | 、、 、 到 ee 

ra | 可 统计 出 请 假 员 工人 数 为 “2”， 

| 8 Bl 出 勤 

9 及 菲 出勤 


在 学 生成 绩 统 计 表 中 ， 要 统计 出 550 ~ 600 分 之 间 的 人 数 ， 可 以 使 用 COUNTIF 函数 来 实现 。 


选中 E5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 


7 | ” 式 ; =COUNTIF(B2:B14,">550")-COUNTIF(B2: 
李 伟 | 过 一 一 一 一 
Ne ”B14,"<600")， 按 (Enter) 键 即 可 统计 出 
3 ”550 ~ 600 分 之 间 的 人 数 。 

伍 晨 580 

张 东 峰 645 

刘 飞 566 


EET EPE rrreperPrereecerrcrcrrrr TT TT EET TET) rrrerrrrrrrrrrrrrrrrcrirrcrrrrrrrrrrrrrrcrrrTrrrrecrrrrrrrcrrcrcc FE rr 
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例 313 在 COUNTIF 的 数 参 数 中 设置 双 条 件 


统计 出 茶 两 门 读 程 的 报名 人 数 。 


选中 D5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =SUM(COUNTIF(B2:B10,{" 瑜伽 "健美 本 
操 "))), 按 〈(Enter〉 键 即 可 统计 出 学 习 “ 瑜 各” -| 5 人 A 
| 磊 党 
66 品 2 4 和 户 类 Pr 叶 
和 健美 可 的 总 人 数 。 | 上 人 
:9 情 ” 刍 美 操 
: 10 属 瑟 未 汪 健美 操 


例 314 使 用 COUNTIF 郴 数 避免 重复 输入 


人 a 


《01 有 选中 D2 单元 格 , 在 公式 编辑 栏 中 输 
入 公式 : =INDEX(B:B,MATCH(0,COUNTIF($D : Oe 


4 | 9:48 电视 

$1:D1,B$2: i 0)+1), 按 《Ctrl+Shift+Enter)》 一 > 剧 10:20 起 水 
| :50 微波 粹 

ee 二 
15:28 空调 


16:40 微波炉 


PTET 


@02 有 将 光标 移 到 D2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 和 鼠标 左 键 向 下 攀 
动 进行 公式 填充 ， 即 可 统计 出 其 他 已 销售 产 了 汪 生 半生 
品名 称 。 > EE 


8:28 
Iai 调 
:48 电视 
10:20 电 冰 箱 
Tol i 


国 | 统计 出 入 定 区 吉 让 指定 住 ( 多 个 人 ) 的 个 数 


要 统计 出 指定 单元 格 区 域 (A2:C14 单元 格 区 域 ) 中 测试 成 绩 为 1、3、5 的 个 数 总 和 ， 
We ee COUNTIF 函数 和 SUM 函数 来 实现 。 


在 | =SUN COUNTIF (A2 :C14, {1,3, 5})) 


选中 F3 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
公式 : =SUM(COUNTIF(A2:C14,{1,3,5}))， 
(Enter) 键 , 即 可 计算 出 A2:C14 单元 格 区 域 中 ,> 
成 绩 为 1、3、5 的 个 数 总 和 。 


成 绩 汶 1. 3.5 站 
的 个 数 总 村 | | 


i 
"> 


| 
[| 


i 
| 
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使 用 COUNTIFS 困 数 统计 指定 区 域 中 请 足 多 个 条 件 
的 记录 数目 


函数 功能 : COUNTIFS 函数 将 条 件 应 用 于 多 个 区 域 的 单元 格 ， 并 计算 符合 所 有 条 件 的 次 数 。 

图 数 语 法 : COUNTIFS(criteria_rangel, criterial, [criteria_range2, criteria2],…) 

参数 解释 如 下 。 

> We 必需 。 在 其 中 计算 关联 条 件 的 第 一 个 区 域 。 

> criterial : 必需 。 条 件 的 形式 为 数字 、 表 达 式 、 单 元 格 引 用 或 文本 ， 可 用 来 定义 将 对 
哪些 单元 格 进 行 计数 ， 

> criteria_range2, criteria2, …: 可 选 。 附 加 的 区 域 及 其 关联 条 件 。 最 多 允许 127 个 区 域 
/条 件 对 。 

根据 统计 的 产品 的 销售 记录 ， 统 计 出 指定 类 别 产 品 的 销售 记录 条 数 ， 可 使 用 COUNTIFS 

函数 来 设置 多 重 条 件 。 


ee “a (01 了 寺中 F4 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
ee i le 4 一 输 入 公式 : =COUNTIFS($B$2:$B$1.1,E4,$AS$ 
2010-9-12 1680 洗衣 机 -过 一 一 ， . . 

0 1200 5 _O- 队 
2011-9-1 Lit 2:$A$11,"<2011-9-15")， 按 (Enter〉 键 ， 即 可 
2011-9-18 } 1700 、、 寺 RE 加 ER 0 
2011 919 空调。 2080 统计 出 “电视 上 半月 的 销售 记录 条 数 为 “2 。 
2011-9-20 ”电视 1200 


@02 有 将 光标 移 到 F4 单元 格 的 右 下 角 ， 
2011-971 | 所 , : 光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 抱 动 
i 0 全 < 进行 公式 填充 ， 即 可 统计 出 其 他 产品 上 半月 的 
2010-9-12 ”空调 1680 涉 亦 机 : 
2011=9=14 电视 1200 本 - / 销售 记 录 条 数 ， 


2011-9-16 ”电视 1510 
2011-9-18 | 洗衣 机 1700 
2011=9=19 空调 2080 
2011-9-20 电视 L200 


ou mi COUNTIFS 函数 中 对 时 间 的 限定 。”，) 商 政 中 对 时 间 的 限定 


根据 统计 的 各 家 影院 各 个 时 间 放 映 影 片 的 类 型 ， 现 在 要 统计 出 “2011-10-1” 这 一 天 
播 剧场 ”放映 的 “爱情 厂 ” 数 目 。 


| 2011-10-1 2011-10-2 


| 2011-10-1 12:00 
| 3 2011-10-1 11:80 | 喜剧 片 ” 沸 播 剧场 


上 《CD 站 工作 去 中 输入 受 统 计时 间 区 域 的 
6 2011-10-1 16:40 爱情 片 ” 池 播 剧 场 < “起 始 值 与 结 来 值 ， 如 分 别 在 EZ. F2 单元 格 中 
| 7 “2011 10 1 19:50 喜剧 片 ” 独 播 剧 场 。。 

| 8 2011-10-1 20:40 伦理 片 ”雄风 剧场 输入 “2011-10-1 与 2011-10-2 。 


| a。 2011-10-2 9:50 | 爱情 片 ”雄风 剧场 
: 2011-10-2 10:20 ”爱情 片 ”雄风 剧场 
2011-10-2 12:00 喜剧 片 ”雄风 剧场 
2011-10-2 16:d40 伦理 片 ” 雁 克 剧场 
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Gd ~ 全 厂 ‖ =coOUNTIFSIC :$C， a $E :和 “爱情 片 ” $4: 
下 让 ， >=" 和 区 号 ,中 自 : 吕 和， <” 


2011-10-1 14:50 伦理 片 ” 沸 播 剧 


. 起 B 加 LD E F 芭 
(C02 了 远 时 G4 单 元 格 在 纺 辑 栏 i 输入 | 2 2011-10-1 12:00 爱情 片 ” 淖 播 剧 2011-10-1 2011-10-2 | 
八 式 .二 UN i 1 用 1 WW | = 2011-10-1 11:30 喜剧 片 ” 池 搬出 
S 式 : CO TIFS($C:3C, 独 播 剧 ,$B:$B, | 4 | 2011-10-1 13:20 ”爱情 片 ” 洱 播 剧 独 播 剧场 2011-10-1 : 
3 : 
上 演 爱 情 片 梁 目 : ] | 


爱 情 片 "$A:$A,">="&E2,$A:$A,"<"&F2), 按 一 一 一 > 2011-10-1 16:40 爱情 片 ” 洱 播 剧 


场 

场 

声 

3 声 
入 场 
| 7 2011-10-1 19:50| 喜剧 片 独 播 剧场 
: 场 
a 声 
场 

场 

场 


| 8 2011-10-1 20:40 伦理 片 。” 刘 反 剧 


(Enter》 键 即 可 统计 出 “2011-10-1” 这 一 天 “ 独 
: 2011-10-2 9;50 ”爱情 片 ”雄风 剧 
播 剧 场 ~ 放映 的 “ 爱 爱情 片 数 月 o | 10 | 2011-10-2 10:20 爱情 片 ”雄风 剧 


上 11 ”2011-10-2 12:00 ”喜剧 片 ”雄风 剧 
: | 12 2011-10-2 16:40 伦理 片 ”雄风 剧 


啊 国 轩 返回 数据 表 中 前 3 名 数据 。 ) 


函数 功能 : LARGE 函数 表示 返回 数据 集中 第 个 最 大 值 。 使 用 此 函数 可 以 根据 相对 标 
准 来 选择 数值 

函数 语法 : LARGE(array, k) 

参数 解释 如 下 。 

> array: 必需 。 需 要 确定 第 上 个 最 大 值 的 数组 或 数据 区 域 。 

> k: 必需 。 返 回 值 在 数组 或 数据 单元 格 区 域 中 的 位 置 (从 大 到 小 排列 ) 。 

根据 统计 的 销售 数据 表 ， 统 计 一 季度 中 前 3 名 的 销售 量 分 别 为 多 少 ， 可 以 使 用 LARGE 
函数 。 


0 ve Al|[-ARor(Be2:9e467)] 


@01 有 迁 中 C7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =LARGE($B$2:$E$4,B7), 按 (Enter)—— > 


键 即 可 返回 B2:E4 单元 格 区 域 中 的 最 大 值 。 


02 有 将 光标 移 到 C7 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 


小 行 、 、 i 3 月 200 250 280 195 
进行 公式 填充 ， 即 可 快速 返回 第 2 名 、 第 3 名 
的 销售 数量 。 / 1 480 
: 2 280 
3 250_ 1 


吨 国 昼 | 统 计数 据 表 中 前 5 名 的 平均 值 


数据 表 中 统计 了 学 生成 绩 ， 现 在 要 计算 前 5 名 的 平均 成 绩 ， 可 以 使 用 LARGE 函数 配合 
AVERAGE 函数 来 实现 。 


第 9 章 统计 函数 应 用 技巧 CD 173 


选中 F4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 分 
式 : =AVERAGE(LARGE(C2:C10,{1,2,3,4,5})), 
按 〈Enter〉 键 即 可 统计 出 C2:C10 单元 格 区 域 
中 排名 前 5 位 的 数据 的 平均 值 。 


国 数 功能 : LARGE 国 数 表 示 返 回 数据 集中 第 k 个 最 大 值 。 使 用 此 国 数 可 以 根据 相对 标 
准 来 选择 数值 。 

国 数 语法 : LARGE(array, k) 

参数 解释 如 下 。 

> array: 必需 。 需 要 确定 第 k 个 最 大 值 的 数组 或 数据 区 域 。 

> k: 必需 。 返回 值 在 数组 或 数据 单元 格 区 域 中 的 位 置 (从 大 到 小 排列 ) 。 

根据 数据 中 学 生成 绩 ， 统 计 各 班级 中 的 最 高 分 。 


了 7 | {SLARGE(CIF ($A$2:$A$11=E5, $C$2:9C811),1)) 


人 

了 | @01 有 选中 FF5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
一 站 80 sp : 输入 公式 : =LARGE(IF($A$2:$A$11=E5,$C9$2: 
: 5 56 1 90 _ 1 < 

2 : | a 1)， 按 《Ctrlt+ShifttEnter〉 组合 键 ， 返 
| 汪洋 薄 78 

3 1 李 纪 洋 60 cc]” 

| 9 国生 王涛 92 班级 最 最 高 分 。 

10 me 鞭策 了 2 

: 1 1 徐 莹 58 


02 有 将 光标 移 到 F5 单元 格 的 右 下 角 ， 


2 蔓 丽 了 2 班 角 最 高 艺 “| 直 pa > > 人 小 ss 示 诺 二 
0 a 1 [_% 和 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
， 二 ， 2 66 办 2? 
| 时 : 行 公 式 填 充 , 即 可 快速 返回 “2” 班 级 最 高 分 。 
: 1 如 60 
: 2 王涛 92 : 

-10 吴 舌 了 2 


根据 数据 中 学 生成 绩 ， 统 计 各 班级 中 前 3 名 的 平均 分 数 。 


TTT 人 0Q1 有 选中 F5 单元 格 , 在 公式 编辑 栏 中 输 
EE 入 公式 : =AVERAGE(LARGE(F($A$2:$A$11= 


E5.$C$2:3C$11),{112.3)))， 榨 《CtrlHShifttEnter/ 
ET 组 合 键 ， 返 回 “1” 班 级 前 3 名 的 平均 分 
: [mi (02 将 光标 移 到 F5 单元 格 的 右 下 角 ， 
| 光标 变 成 十 字形 状 后 ， 槟 信息 标 左 角 向 下 拉动 
进行 公式 填充 ， 即 可 快速 返回 “2” 班 级 前 3 
名 的 平均 分 
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较 国 | 返回 数据 表 中 后 3 名 数据 


函数 功能 :SMALL 函数 返回 数据 集中 第 个 最 小 值 。 使 用 此 国 数 可 以 返回 数据 集中 特 
定位 置 上 的 数值 。 

函数 语法 : SMALLarray k) 

参数 解释 如 下 。 

> array: 必需 。 需 要 找到 第 k 个 最 小 值 的 数组 或 数字 型 数据 区 域 。 

> k: 必需 。 要 返回 的 数据 在 数组 或 数据 区 域 里 的 位 置 (从 小 到 大 排列 ) 。 

统计 一 季度 中 后 3 名 的 销售 量 分 别 为 多 少 ， 可 以 使 用 SMALL 函数 来 实现 。 


0 7 大 [sarrGBy2:9EgtB7j 


《013》 先 中 C7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 380 
输入 公式 : =SMALL($B$2:$E$4,B7)， 按 (Enter)—> 0 


键 即 可 返回 B2:E4 单元 格 中 最 小 值 。 \ 销赃 名 


《go2 有 将 光标 移 到 C7 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 快速 返回 倒数 第 2、 第 3 
名 的 销售 数量 。 


辆 国 轩 统计 数据 表 中 后 5 名 的 平均 成 绩 


根据 数据 表 中 的 学 生成 绩 ， 统 计 最 后 5 I 


选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =AVERAGE(SMALL(B2:B11,{1,2,3,4,5})), 
按 (Enter) 键 即 可 返回 最 后 5 名 学 生 的 平均 分 


[ 园 史 到 | 使 用 MAX ( MIN ) 函数 统计 最 高 (最 低 ) 销售 量 


国 数 功能 : MAX 国 数 表 示 返 回 一 组 值 中 的 最 大 值 ，MIN 国 数 表 示 返 回 一 组 值 中 的 最 
小 值 。 
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图 数 语法 : MAX(numberl, [number2], …); MINCOumberl, [number2], …) 

参数 解释 如 下 。 

> numberl, number2, ….: numberl 是 必需 的 ， 续 数值 是 可 选 的 。 这 些 是 要 从 中 找 出 
最 大 (小 ) 值 的 1 到 255 个 数字 参数 。 

可 以 使 用 MAX (MIN) 函数 返回 最 高 (最低) 销售 量 。 


呵 SHAXCE2:E4)| 
《Qi 渤 + B6 单元 格 ， 在 公式 编 辑 栏 中 
输入 公式 : =MAX(B2:E4)， 按 (Enter》 键 即 


可 返回 B2:E4 单元 格 区 域 中 最 大 值 。 


380 sl 二 多 总 
二 互 吕 攻 芒 加 EL 
加 记忆 180 288 


| B77 ”GC | 在 | =HIN(B2:E4) 
/ 《02 有 选中 B7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
1 400 380 280 190 输入 公式 : =MIN(B2:E4)， 按 (Enter〉 键 即 可 
2 月 200 468 265 290 

Ba 480 265 180 288 返回 B2:E4 单元 格 区 域 中 最 小 值 。 


最 高 畏 量 d80 


最 低 销 量 [_ 1s0_ 1 


园 国 四 | 拉 条 件 求 取 最 大 值 最 小 人 


按 晶 da eal. 现在 要 统计 前 半 个 月 的 最 高 金额 。 


《GT 在 工作 去 中 E2 单元 格 内 输入 一 个 


| . 2011-9-1 | 电视 1800 2011-9-15 日 期 分 界 ,， 点 ， 本 例 中 为 月 中 日 期 (201 1-9-15) 8 
3 201192 空调 2500 
4 | 2011-9-4 ”空调 1780 上 半月 最 高 金额 


” (23 入 中 5 单元 格 , 在 公式 编辑 栏 中 输 
[GE e120 入 公式: =MAX(F(A2:A12>=E2,0,C2:C12))， 


2011=9=16 ”电视 1510 


9 洗衣 机 。 1700 按 〈Ctrl+Shift+Enter) 组 合 键 ， 即 可 求 取 销售 
: jo 20189919 空调 2080 、 i 

| 2011-9-20 ”电视 1200 亿 杀 表 中 上 半 月 的 最 同 销 售 金额 o 

12 12011-9-28 ”空调 2800 


圆圈 求 最 小 值 时 忽 咯 0 值 


当 参 与 运算 的 区 域 中 包含 0 值 时 (统计 区 域 中 都 为 正 数 ) ， 使 用 MIN 函数 统计 最 小 值 ， 
得 到 的 结 末 则 为 0。 现在 想 忽 略 0 值 统计 出 最 小 值 ， 可 以 按 如 下 方法 来 设置 公式 .。 


选中 C10 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 


公式 : =MIN(F(C2:C8<>0.C2:C8))， 按 《Ctrl+ 
Shift+Enter〉 组 合 键 ， 即 可 铁 略 0 值 统 计 出 
C2:C8 单元 格 区 域 中 的 最 小 值 。 
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痫 圈 | 统计 出 一 组 数据 中 哪个 数据 出 现 次 数 最 多 


国 数 功能 : MODE.MULT 孙 数 返回 一 组 数据 或 数据 区 域 中 出 现 频 率 最 高 或 重复 出 现 的 
数值 的 垂直 数组 。 

图 数 语 法 : MODE.MULT(numberl,[number2],…]) 

参数 解释 如 下 。 

> number1: 必需 。 要 计算 其 众 数 的 第 一 个 数字 参数 。 

> number2, …: 可 选 。 要 计算 其 众 数 的 2 到 254 个 数字 参数 。 也 可 以 用 单一 数组 或 对 


未 个 数组 的 引用 来 代 蔡 用 有 喜 吉 分隔 的 参数 。 
统计 哪 位 客服 人 员 被 投诉 的 次 数 最 多 。 


要 1502 
lolol le 1501 
eh le 1503 
lle 1502 
下 加 下 1502 
ise 1501 
ui 1502 
2011-12-18 1503 


Wil ， 被 投诉 次 数 最 


较 对 员工 销售 业绩 排名 次 


图 数 功能 : RANK.AVG 国 数 返 回 一 个 数字 在 数字 列表 中 的 排 位 ， 数 字 的 排 位 是 其 大 小 
与 列表 中 其 他 值 的 比值 ， 如 末 多 个 值 具有 相同 的 排 位 ， 则 将 返回 平均 排 位 。 

图 数 语 法 : RANK.AVG(number,ref,[order]) 

参数 解释 如 下 。 

> number: 必需 。 要 查找 其 排 位 的 数字 。 

> ref: 必需 。 数 字 列 表 数 组 或 对 数字 列表 的 引用 。ref 中 的 非 数值 型 值 将 被 忽略 。 

> order: 可 选 。 一 个 指定 数字 的 排 位 方式 的 数字 。 

本 例 中 统计 每 位 销售 员 的 总 销售 额 ， 现 在 需要 对 他 们 的 销售 额 进行 排名 ， 可 以 使 用 
RANK.AVG 国 数 来 实现 。 


选中 B11 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
公式 : =MODE.MULT(B2:B9)， 按 〈Enter〉 键 
即 可 统计 出 B2:B9 单元 格 区 域 中 出 现 的 最 多 的 
数值 ， 本 例 中 为 被 投诉 次 数 最 多 的 客服 编号 。 


ET ET 

01 有 了 迁 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 

输入 公式 : =RANK.AVG(B2,$B$2:$B$10,0)， 按 

(Enter〉 键 即 可 返回 B2:B10 单元 格 区 域 中 的 排 
这 O 
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2 re e42010 0) TD 


《Q2 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状语 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
< 进行 公式 填充 ， 即 可 快速 求 出 其 他 员工 的 总 销 
\ 售 额 在 B2:B10 单元 格 区 域 的 排名 。 


ED eo HB A 


Es Pl pr wp or pr | 


辆 国 轩 对 不 连续 单元 格 排名 次 


国 数 功能 : RANK.EQ 国 数 表 示 返 回 一 个 数字 在 数字 列表 中 的 排 位 ， 其 大 小 与 列表 中 的 
其 他 值 相 关 。 如 条 多 个 值 具有 相同 的 排 位 ， 则 返回 该 组 数值 的 最 高 排 位 。 

图 数 语 法 : RANK.EQCumberref [order]) 

参数 解释 如 下 。 

> number: 必需 。 要 查找 其 排 位 的 数字 。 

> ref: 必需 。 数 字 列 表 数 组 或 对 数字 列表 的 引用 。ref 中 的 非 数值 型 值 将 被 忽略 。 

> order: 可 选 。 一 个 指定 数字 的 排 位 方式 的 数字 。 

表格 中 统计 了 各 个 月 份 的 销售 额 ， 并 且 统 计 了 各 个 季度 的 合计 值 。 现 在 要 求 出 1 季度 
的 销售 额 合 计 值 在 4 个 季度 销售 额 中 的 排名 。 


=RANK. EQES, (ES, EBS, BE13， Ee 


选中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
: 公 式 : =RANK.EQ(B5,(B5,B9,B13,B17))， 按 
< 《Enter) 键 即 可 求 出 B5 单元 格 的 值 (第 一 季 
. 度 销售 额 ) 在 B5，B9，B13，B17 这 几 个 单元 
格 数值 中 的 排 位 。 


硬 呈 章 | 解 决 当 出 现 相同 名 次 时 缺 省 名 次 数 的 问题 


使 用 RANK.EQ 国 数 进 行 排 位 时 ， 当 出 现 相 同名 次 时 ， 则 会 少 一 个 名 次 。 比 如 出 现 两 个 
第 5 名 ， 则 会 自动 省 去 名 次 6。 可 以 按 如 下 方法 设置 公式 来 解决 这 一 问题 。 
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| pz 7 || =RANE.EA (B2, $B$2: $811)+COUNTIF ( 


01 有 在 图 C 列 中 可 以 看 到 出 现 了 两 个 第 : 
五 名 ， 而 少 了 第 六 名 。 : 


@02 有 和 渤 中 D2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 
公式 : =RANK.EQ(B2,$B$2:$B$11)+COUNTIF 


($B$2:B2,B2)-1。 按 (Enter) 键 ， 然 后 向 下 复 复 一 一 > 
制 公式 。 可 以 看 到 出 现 相 同名 次 时 ， 先 出 现 的 \ 
排 在 前 ， 后 出 现 的 排 在 后 。 


让 本 


实现 排 位 时 出 现 相同 名 次 时 序号 相同 ， 并 且 序 号 还 


能 依次 FE 列 


采用 上 一 例 中 介绍 的 技巧 设置 公式 进行 排 位 上 时， 如果 出 现 非常 多 相同 的 名 称 ， 该 方法 
则 会 存在 一 些 丙 端 。 那么 如 果 想 实现 出 现 相 同名 次 时 排 位 相同 , 并 且 序 号 依 然 能 够 依次 排列 ， 
可 以 按 如 下 方法 来 设置 公式 。 


| x2 7C | {srBs2:s8811cB2,"" ,1 | 
[ri COUNTIF ($B$2:$B$11, $B$2: 的 


选中 E2 单元 格 , 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=SUM(UF($B$2:$B$11<=B2,"",1/((COUNTIF($BS$2: 
$B$11,$B$2:$B$11)))+1, 按 (Ctrl+Shift+Enter》 
组 合 键 ， 向 下 复制 公式 ， 可 以 看 到 ， 结 果 出 现 
两 个 第 5 名 ， 序 号 都 显示 为 S， 而 且 依 然 有 第 
6 名 。 


[| 
~op | En le i EB En 必 


[| 


藻 疯 是 共 虹 开 
由 钢 关 昭 贡 上 
一 ] 
[3 


例 332 使 用 PERCENTRANK.INC 因数 进 人 


国 数 功能 : PERCENTRANK.INC 函数 表示 将 某 个 数值 在 数据 集中 的 排 位 作为 数据 集 的 
百分比 值 返 回 ， 此 处 的 百分比 值 的 苑 围 为 0 到 1 ( 含 0 和 1)。 

图 数 语 法 : PERCENTRANK.INC(array,x,[significance]) 

参数 解释 如 下 。 

> array: 必需 。 定 义 相 对 位 置 的 数组 或 数字 区 域 。 

> xX: 必需 。 数 组 中 需要 得 到 其 排 位 的 值 。 

> significance: 可 选 。 一 个 用 来 标识 返回 的 百分比 值 的 有 效 位 数 的 值 。 如 末 省 略 ， 函 数 
PERCENTRANK.INC 保留 3 位 小 数 (0.xxx)。 

计算 每 位 销售 人 员 的 销售 人 额 在 所 有 员工 总 销售 额 中 的 百分比 排 位 。 
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001 了 迁 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : NA 
B2)， 按 〈Enter〉 键 即 可 计算 出 第 一 个 员工 的 
销 信 和 额 在 所 有 员工 总 销售 额 中 0 分 比 排 位 。 


@02 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
s 光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
< 一 一 进行 公 式 填充 ， 即 可 快速 求 出 其 他 员工 的 销售 
额 在 所 有 员工 总 销售 额 中 的 百分比 排 位 ，。 


例 333 求 数值 区 域 的 KK 百分比 数值 点 


根据 数据 表 中 的 学 生 遇 高， 统计 出 90% 处 的 里 高 值 。 


选中 Cll 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输 
入 公 式 : =PERCENTILE.INC(C2:C9,0.9)， 按 
< 一 一 (Enter〉》 键 即 可 求 出 从 最 低 到 最 高 算 起 ，90% 
位 置 处 所 处 对 应 的 身高 值 。 


辐 呈 弹 | 按 条 件 返回 数值 区 域 的 K 百分比 数值 点 


根据 数据 表 中 的 学 生 时 高， 统计 女生 90% 处 的 时 高 值 ， 可 以 使 用 PERCENTILE.INC 国 
数 议 置 数 组 公 云 来 求 取 。 


选中 C12 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
3 1 \ 公式 : =PERCENTILE.INC(QF(B2:B9=" 女 ",C2: 
x ii C9),0.9)， 按 (CtrltShifttEnter》 组 合 键 ， 即 可 
a / 计算 出 女生 中 90% 位 置 处 的 身高 值 。 

0 执 计 50% 的 身高 171,6 

| 12 | 统计 女生 90% 的 身高 C167.5 1 
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呈 呈 司 | 使 用 MEDIAN 函数 计算 中 位 数 


国 数 功能 : MEDIAN 畏 数 返回 给 定数 值 的 中 位 数 。 中 位 数 是 在 一 组 数值 中 居于 中 国 的 
数值 。 
图 数 语 法 : MEDIANmumberl, [number2],…) 
参数 解释 如 下 。 
> numberl, number2, …: numberl 是 必需 的 ， 后 续 数 值 是 可 选 的 。 这 些 是 要 计算 中 值 
的 1 到 255 个 数字 。 
根据 数据 表 中 的 学 生 身 高 ， 统 计 出 身高 值 的 中 位 数 ， 需 要 使 用 MEDIAN 函数 来 实现 。 


选中 Cll 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
公式 : =MEDIAN(C2:C9)， 按 《Enter〉 键 即 T 一 一 
计算 出 身高 数值 集合 的 中 位 数 


例 336 使 用 QUARTILE.EXC 兵 数 求 取 四 分 位 数 


半数 功能 ;QUARTILE.EXC 函数 基于 0 到 1 之 则 (不 包括 0 和 1) 的 百分点 值 返回 数 
据 集 的 四 分 位 数 。 

图 数 语法 : QUARTILE.EXC(array, quart) 

参数 解释 如 下 。 

> array: 必需 。 想 要 求 得 其 四 分 位 数值 的 数值 数组 或 数值 单元 格 区 域 。 

> quart: 必需 。 指示 要 返回 哪 一 个 值 ， 

根据 数据 表 中 的 学 生 里 高， 现在 要 求 四 分 位 数 ， 需 要 使 用 QUARTILE.EXC 函数 来 实现 。 


选中 F6 单元 格 ， 在 分 式 编辑 栏 中 输入 分 
式 : =QUARTILE.EXC(C2:C13,1)， 按 J 
键 即 可 计算 出 指定 数组 中 的 25% 处 的 值 。 
别 在 F7、F8 单元 格 中 输入 公式 : A 一 


徐 董 163 75% 处 慎 167 
EXC(C2:C13,2),=QUARTILE.EXC (C2:C13,3), / ee 
可 分 别 计算 出 其 他 几 个 分 位 的 数值 。 也 
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例 337 使 用 QUARTILE.INC 函数 求 取 四 分 位 数 


函数 功能 : QUARTILE.INC 函数 表示 根据 0 到 1 之 则 的 百分点 值 (包含 0 和 1) 返回 数 
据 集 的 四 分 位 数 。 

图 数 语法 : QUARTILE.INC(array,quart) 

参数 解释 如 下 。 

> array: 必需 。 想 要 求 得 其 四 分 位 数值 的 数值 数组 或 数值 单元 格 区 域 。 

> quart: 必需 。 指 示 要 返回 哪 一 个 值 。 

根据 数据 表 中 的 学 生 身 高 , 现在 要 求 四 分 位 数 , 需要 使 用 QUARTILE.INC 函数 来 实现 。 


ET EA 


/ 01 有 了 先 中 5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输 
< 一 一 一 入 公 式 : =QUARTILE.INC(C2:C13,0), 按 (Enter) 


键 即 可 计算 出 指定 数组 中 的 最 小 值 。 


四 有 F6 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =QUARTILE.INC (C2:C13,1)， 按 
《Enter〉 键 即 可 计算 出 指定 数组 中 的 25% 处 
的 值 。 分 别 在 F7、F8、F9 单元 格 中 输入 公式 : 
=QUARTILE.INC (C2:C13,2), =QUARTILE.INC 
(C2:C13,3), =QUARTILE.INC (C2:C13,4)， 可 
分 别 计算 出 其 他 几 个 分 位 的 数值 。 


油 渴 对 对 半 对 对 半 酒 浊 对 六 
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第 10 章 


但 找 和 数据 库 函 数 应 用 技巧 


本 章 部 分 操作 实例 设置 与 效 朱 展示 


0 


例 339: 考评 销售 员 的 销售 等 级 


Ez iy 


在 


=CHOOSEtIF(D22>200000, 1, IF (D2>=180000, 2, IF (D2>=150000, 


3, 4)))，“ 四 等 销售 员 ”，“ 三 将 销 食 员 ”, “二 等 销 具 员 “, “一 等 销 几 


员 ”) 


bs | 本 加 | 是 | 后 | | 性 


例 356: 使 用 VLOOKUP 函数 进行 反问 查询 


T 


F 由 H I 


天 | =VLOOKUP CA10, IF {1, 0O}, $D$22: 吕 DD$7, 囊 B 吕 忆 : 吕 B72 2 


| D10 Bg 
熏 B 
下 
2 | 2010-3-8 1. TO86 
3 | 2010-3-9 1. 3883 
4 | 2010-3-8 1. 2288 
5 | 2010-3-8 1.1402 
B | 2010-3-8 1. 3584 
7 | 2010-3-8 1.1502 
加 


10 24012 20000. Do 


11 D002 S000. Do 


We 24012 20000. Do 
ll 2 和 44031 10000. Do 


LD 


E 应 G H 


5000. 25 Bld4. 31 B44. 03 
1500.69 1522.30 208. 90 
560D. 00 9568.16 C3974.88 
1 300.59 920. 84 124.73 


例 372: 统计 去 除 菜 位 或 多 位 销售 员 
之 后 的 销售 数量 


站 


2011-3-1 
2011-3-1 
2 二 到 
到 0 三 人 二 要 
2 = 二 双 
到 加 
2011 一 一生 
动 0 二 下 起 
2 一 8 加 
201 1 一 3 
2 让 


刘 勇 
马 梅 
吴 小 华 
唐 虎 
马 梅 
吴 小 华 
刘 鼻 
里 小 举 
马 梅 
吴 小 华 


唐 虎 


条 件 设置 
悄 售 量 “ 悄 念 员 ” 悄 此 员 
<> 刘 勇 “2> 马 梅 
计算 结果 
104 


了 
| 


例 348: 了 最 后 一 次 不 合格 起 哪 一 次 


三 i a ,ld en i il dh na a ,nd 


[i 
[= 


D2 = 
站 B 
测试 次 数 成 绩 
测试 1 80 
测试 2 75 
测试 3 56 
测试 4 84 
测试 5 35 
测试 6 48 
测试 7 68 
测试 8 56 
测试 9 58 
测试 10 7 了 8 


加 


在 | {=INDEX (A :A, MAXCIB2:B11<BO)*ROW 2:112))} 


例 370: 统计 特定 产品 的 总 销售 数量 


er ee ne ee a a sg ne ee es ee ey ge 


Co I 


销售 日 其 
人 
Zo Sl 
IE 
ES 
2011-3-2 
2011-3-3 
2011-3-4 
2011-3-4 
2011-3-5 
2011-3-5 
2011-3-6 


纽曼 JPd 
飞利浦 音箱 
三 星 显示 器 
飞利浦 音箱 
纽曼 NTFd 
三 星 显示 器 
纽曼 HTFd 
飞利浦 音箱 
纽 必 JIFd 
三 星 显示 器 
飞利浦 音箱 


天 | =DSUN (CAL:F12, 4, C14:015) 


320 


350 20 
1040 15 
345 21 
325 32 
1030 24 
330 33 
370 26 
335 18 
1045 8 
350 10 


产品 和 名称” 销售 数量 
纽曼 JIFd 99 


Le 
销售 数量 “销售 金额 
16 


5120 
TODD 
15B600 
7245 
10400 
24720 
10890 
9620 
BO30 
B360 
3500 


例 386: 统计 各 班 成 绩 最 高 分 


级， 最 高 分 《语文 ) 最 高 分 《数学 ) 最 高 分 《英语 


3 


Blz FE DMAX (CSAS :$F$o, COLUNMN CC1), $A$11 :$A$12) 
站 中 D E F 

1 用 : i i 
2 1001 郑 玉 秋 608 590 620 1818 
3 | 1002 黄 姓 者 568 573 605 1746 
4 oo 江 静 鞋 625 594 468 1687 
5 | 1002 叶 丽 632 608 604 18d44 
6 | 1002 宋 彩 玲 591 598 617 1806 
7 Mood 张 佳 文 627 609 597 1833 
8 | 1002 李 广 594 B28 468 1690 

陈 1635 


较 ll 煌 员工 考核 成 绩 是否 合 格 


函数 功能 : CHOOSE 函数 用 于 从 给 定 的 参数 中 返回 指定 的 值 。 
图 数 语 法 : CHOOSE(index_num, valuel, [value2], …) 
参数 解释 如 下 。 
> index_num: 必需 。 指 定 所 选 定 的 值 参 数 。index_num 必须 为 1 到 254 之 间 的 数字 ， 
或 者 为 公式 或 对 包含 1 到 254 之 间 某 个 数字 的 单元 格 的 引用 。 
> valuel, value2, …: valuel 是 必需 的 ， 后 续 值 是 可 选 的 。 这 些 值 参数 的 个 数 介 于 1 到 
254 之 间 ， 国 数 CHOOSE 基于 index_num 从 这 些 值 参数 中 选择 一 个 数值 或 一 项 要 执 
行 的 操作 。 参 数 可 以 为 数字 、 单 元 格 引用 、 已 定义 名 称 、 公 式 、 国 数 或 文本 。 
在 员工 考核 成 绩 统 计 报 表 中 ， 对 员工 成 绩 进行 考评 ， 总 成 绩 大 于 或 等 于 120 分 显示 为 
合格 ， 小 于 120 分 显示 为 不 合格 。 可 以 使 用 CHOOSE 函数 来 设置 公式 。 具 体操 作 如 下 。 
人 01 有 选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =CHOOSE(F(D2>=120,1,2)," 合格 
| 不 合格 /),， 按 (Enter》 键 即 可 判断 员工 “ 葛 
丽 ”的 总 成 绩 是 否 合格 。 
@02 有 将 光标 移 到 EE2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 考评 其 他 员工 的 总 成 绩 是 


否 全 部 合格 。 


克昌 考评 销售 员 的 销售 等 级 


在 产品 销售 统计 报表 中 ， 考 评 销售 员 的 销售 等 级 。 约 定 当 总 销售 额 大 于 200000 时 ， 销 
售 等 级 为 “四 等 销售 员 ”， 当 总 销售 量 在 180000~200000 时 ， 销 售 等 级 为 “三 等 销售 员 ”， 
当 总 销售 量 在 150000~180000 时 ， 销 售 等 级 为 “二 等 销售 员 ”， 当 总 销售 量 小 于 150000 时 ， 
销售 等 级 为 “一 等 销售 员 ”。 具 体操 作 如 下 。 


@01 有 了 迁 中 2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =CHOOSEUF(D2>200000,LIFOD2 盖 
180000,2,IF(D2>=150000,3,4))," 四 等 销售 员 "" 
三 等 销售 员 "" 二 等 销售 员 "" 一 等 销售 员 ")， 
按 《〈《Enter〉 键 即 可 评定 销售 员 “王涛 ”等 级 
为 “二 等 销售 员 ”。 

02 有 将 光标 移 到 EE2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 和 鼠标 左 键 向 下 
拖 动 进行 公式 填充 ， 即 可 判断 其 他 销售 员 
的 等 级 。 


=CHOOSE IF (D2>200000, 1, IF ‘D2>=180000, 2, IF (D2>=150000, 
EE 疙 “四 等 销售 员 ”“， 三 等 销 些 员 ”“， 二 等 销售 员 ”“， 一 等 销 华 
“) 
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辆 国 国 求 取 一 组 数据 的 反 转 数据 > 


使 用 CHOOSE 函数 来 设置 公式 可 以 求 取 一 组 数据 的 反 转 数据 ( 即 原 最 后 一 行 显示 为 现 


在 的 第 一 行 ) 。 具 体 实现 方式 如 下 。 
@01 有 了 迁 中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =CHOOSE({1;2;3;4;5},A5:B5,A4:B 
4,A3:B3,A2:B2,A1:B1), 
@(02 有 了 接 (CtltShiftrEnter》 组 合 键 ， 即 可 
一 次 性 返回 原 数据 组 数据 的 及 转 数据 组 数据 。 


而 国明 | 建立 有 规律 的 三 级 序列 编号 (COLUMN ) 


函数 功能 : COLUMN 函数 表示 返回 指定 单元 格 引 用 的 序列 号 。 
图 数 语 法 : COLUMN([reference]) 
参数 解释 如 下 。 
> reference: 可 选 。 要 返回 其 列 号 的 单元 格 或 单元 格 区 域 。 如 果 省 略 参 数 reference 或 
该 参数 为 一 个 单元 格 区 域 ， 并 且 COLUMN 函数 是 以 水 平 数组 公式 的 形式 输入 的 ， 
则 COLUMN 函数 将 以 水 平 数 组 的 形式 返回 参数 reference 的 列 号 。 
建立 有 规律 的 三 级 序列 编写， 其 公式 设置 如 下 。 
长 01 及 选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =$A2&”-”&(COLUMNO-1)， 楼 
(Enter) 键 即 可 自动 返回 “1-1-1” 三 级 序列 编号 。 
@02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 光 
标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 和 鼠标 左 键 向 右 拖 动 进行 
公式 填充 , 即 可 自动 返回 有 规律 的 三 级 序列 编号 。 


辆 国 国 计算 销售 金额 的 合计 数 


可 以 通过 COLUMN 函数 配合 其 他 国 数 计算 销售 人 员 2、4、56 月 销售 合计 数 。 具 
体操 作 如 下 。 

01 了 迁 中 H2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =SUM(IF(MOD(COLUMN($A2:$G2),2)=0,$B2: 
$G2))， 按 (Ctrl+Shiftt+tEnter〉 组 会 键 ,可 统计 C2、 
E2、G2 单元 格 之 和 。 

@02 有 将 光标 移 到 H2 单元 格 的 右 下 角 ， 光 标 变 
成 十 字形 状 后 , 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 进行 公式 填充 ， 
即 可 计算 出 其 他 销售 人 员 2、4、6 月 销售 人 金额 合计 值 。 


友 || =A28"—"& (COLUNN O)-1) 


{= ne $02), 2)=0, $B2:$02))]} 


王 闭 25. 2 18.8 26.7 20. 2 22.5 13. 


方 25.2 20.3 18.2 Er 1 23.4 28.4 
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陋 国 轩 返 器 引用 数据 源 包 含 的 总 列 数 


国 数 功能 : COLUMNS 函数 表示 返回 数组 或 引用 的 列 数 。 

函数 语法 COLUMNS(array) 

参数 解释 如 下 。 

> array: 必需 。 需 要 得 到 其 列 数 的 数组 、 数 组 公式 或 对 单元 格 区 域 的 引用 。 

若 要 返回 引用 数据 产 包 含 的 总 列 数 ， 可 以 使 用 COLUMNS 函数 来 实现 。 具体 操作 如 下 。 


C 选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
= ] 式 : =COLUMNS(D1:E1)， 按 (Enter〉 键 即 可 


1 
2 | 引用 D1 :81 单元 格 区 域 包含 的 5 数 | 2 | 返回 引用 D1:E1 单元 格 区 域 包含 的 列 数 为 2。 
3 


砚 国 恒 | 建立 有 规律 的 三 级 序列 编号 (ROW ) 


国 数 功能 : ROW 函数 用 来 表示 返回 引用 的 行 号 。 

图 数 语 法 : ROW([reference]) 

参数 解释 如 下 。 

> reference: 可 选 。 需 要 得 到 其 行 号 的 单元 格 或 单元 格 区 域 。 
本 例 要 建立 有 规律 的 三 级 序列 编号 ， 其 公式 设置 如 下 。 

01 有 迁 中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =B$1&”-”& (ROW0O-1D), 按 (Enter) 
键 即 可 自动 返回 “1-1-1 三 级 序列 编号 。 

@02 有 将 光标 移 到 B2 单元 格 的 右 下 角 ， 光 
~ 标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠标 左 键 向 下 拖 动 进行 


公式 填充 , 即 可 自动 返回 有 规律 的 三 级 序列 编号 。 
0 陋 国 时 使 用 ROW 丽 数 自动 控制 要 显示 的 行 数 


工作 表 中 显示 了 贷 鞭 金额 、 贷 于 年 限 等 数据 ， 现 在 要 根据 贷 革 年限 计算 各 期 偿还 金额 ， 
因此 需要 在 工作 表 中 建立 “年 份 ” 列 ， 进 而 进行 计算 。 有 具体 操作 如 下 。 

001 有 当前 工作 表 的 B2 单元 格 中 显示 了 贷 
款 年 限 ， 选 中 AS 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输 
入 公式 : =IF(ROWO-ROW($A$4)<=$B$2,ROWO- 
ROW($A$4),")， 按 (Enter〉 键 ,向 下 复制 公式 ， 
可 以 看 到 实际 显示 年 份 值 与 B2 单元 格 中 指定 期 
数 相等 。 

发 02 有 更改 B2 单元 格 的 贷款 年 限 , “年份 ” 
列 则 会 相应 改变 。 


B20 


二 已 可 1 让 ”一 "让 人 ROWAY 1) 
D 下 
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上 园 国 弹 | 需 充 12 个 月 的 月 份 名 


填充 月 份 的 月 份 名 ， 可 以 通过 ROW 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 

@01 有 了 迁 中 A2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =CONCATENATE(" 第 ",TEXT(ROW 
(A1),"[TDBNUMI11")," 月 ")， 按 (Enter〉 键 即 
可 返回 “第 一 月 ” 

oo 到 A2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 自动 填充 其 他 月 份 。 


=CONCATENATE (“第 ”, TEXT (ROW (A1),“ [DBNUNM1]”), “月 ”) 
D E | 下 G H 


辆 国 检 查 字符 串 中 鄂 一 个 字符 出 现 次 数 最 多 


下 面 的 字符 串 是 用 做 密码 的 ， 长 度 不 定 。 现 需 计算 哪 一 个 字符 出 现 次 数 最 多 。 如 果 所 
有 字符 都 出 现 一 次 则 名 略 ， 则 具体 操作 如 下 。 


选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =CHAR(MODE(IFERROR(CODE(MID(A 
2,ROW(1:16),1)),"")))， 按 《Ctrl+Shiftt+Enter) 
组 合 键 即 可 返回 密码 字符 串 中 出 现 次 数 最 多 的 


/> 大 大 


了 人 


最 后 一 次 不 合格 是 哪 一 次 


总 共 经 过 10 次 测试 ， 计 算 最 后 一 次 不 合格 是 哪 一 个 测 


选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =INDEX(A:A,MAX((B2:B11<60)*ROW(2: 
11)))， 按 (Ctrl+ShifttrEnter〉 组合 键 即 可 返回 


测试 1 
ea 


a Bd 
测试 5 35 


i 


最 后 一 次 不 合格 是 “测试 9” mn 
测试 8 56 
10 测试 9 58 


1 测试 10 7 了 8 


陋 国 加 返 回 引用 数据 源 包含 的 总 行 数 


国 数 功能 : ROWS 函数 返回 引用 或 数组 的 行 数 。 
函数 语法 : ROWS(array) 


上 一 
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参数 解释 如 下 。 
> array: 必需 。 需 要 得 到 其 行 数 拘 数组 、 数组 公式 或 对 单元 格 区 域 的 引用 。 
厂 要 返 ee 行 数 ， 可 以 使 用 ROWS 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


BB2 7 ||=ROWS(CAl:E1) 选中 B2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 
式 : =ROWS(Al1:E1)， 按 《Enter) 键 即 可 返回 


引用 Al:E1 单元 格 区 域 包含 的 行 数 为 “1 


实现 答 入 编 志 后 即 可 碍 询 相应 信息 〈 问 量 型 ) 


函数 功能 : LOOKUP 函数 可 从 单行 或 单列 区 域 或 者 从 一 个 数组 返回 值 。LOOKUP 国 数 
具有 两 种 语法 形式 , 即 癌 量 形式 和 数组 形式 .LOOKUP 的 咎 量 形式 在 单行 区 域 或 单列 区 域 ( 称 
为 “ 回 量 ”) 中 查找 值 ， 然 后 返回 第 二 个 单行 区 域 或 单列 区 域 中 相同 位 置 的 值 。 

图 数 语法 : LOOKUP(lookup_value, lookup_vector, [result_vector]) 

参数 解释 如 下 。 

> lookup_value: 必需 。LOOKUP 在 第 一 个 回 量 中 搜索 的 值 。lookup_value 可 以 是 数字 、 

文本 、 逻 辑 值 、 名 ee。 


> lookup_vector: 必需 。 只 包含 一 行 或 一 列 的 区 域 ，lookup_vector 中 的 值 可 以 是 文本 、 
数字 或 逻辑 值 。 

> result_vector: 可 选 。 只 包含 一 行 或 一 列 的 区 域 。result_vector 参数 必须 与 lookup_ 
vector 大 小 相同 。 


在 档案 管理 表 、 销 售 管理 表 等 数据 表 中 ， 通 常 都 需要 进行 大 量 的 数据 查询 操作 。 通 过 
LOOKUP 函数 建立 公式 ， 实 现 输入 编写 后 即 可 查询 相应 信息 。 具 体操 作 如 下 。 


天 (01 有 了 建立 相应 查询 列 标识 ， 并 输入 要 查询 
mm | 的 编号 。 选 中 B9 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 公式 .: 
OOKUP($A$9,$A$2:$A$6,B$2:B$6), 按 (Enter) 

键 即 可 得 到 编号 为 “NL-004” 的 员工 姓名 。 


@02 有 将 光标 移 到 B9 单元 格 的 右 下 角 ， 
] 光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 右 抑 动 

下 -0 进行 公式 填充 ， 即 可 得 到 该 编号 员工 的 其 他 相 

一 应 销售 信息 。 

We @03 有 查询 其 他 员工 销售 信息 时 ， 只 需要 


en i 在 A9 单元 格 中 重新 输入 查询 编号 ， 即 可 实现 


快速 查询 。 


WO su AT Cs) 实现 输入 编号 后 即 可 查询 相应 信息 (数组 型 》 


国 数 功能 : LOOKUP 函数 有 两 种 语法 形式 ,除了 上 和 面 介绍 的 巾 量 型 ， 男 一 种 是 数组 型 。 


E 
二 
[| 
1 11 14 
心 
OO 
中 oy 
< 
Co 
[ 
wj 
[5 


10 
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图 数 语 法 : LOOKUP(Uookup_value，array) 
参数 解释 如 下 。 
> lookup_value: 必需 。LOOKUP 在 数组 中 搜索 的 值 。lookup_value 参数 可 以 古 数字 、 
文本 、 丈 辑 值 、 名 称 或 对 值 的 引用 。 
> array: 必需 。 包 含 要 与 lookup_value 进行 比较 的 文本 、 数 字 或 辽 辑 值 的 单元 格 区 域 。 
LOOKUP 的 数组 形式 在 数组 的 第 一 行 或 第 一 列 中 查找 指定 的 值 ， 并 返回 数组 最 后 一 行 
或 最 后 一 列 内 同一 位 置 的 值 。 具 体操 作 如 下 。 


(01 有 建立 相应 查询 列 标识 ， 并 输入 要 坦 
询 的 编号 。 选 中 B9 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 
公式 : =LOOKUP($A$9,$A2:B6)。 按 〈Enter) 
键 即 可 得 到 编号 为 “NL-004” 的 员工 姓名 。 

@(02 有 将 光标 移 到 B9 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 右 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 得 到 该 编号 员工 的 其 他 相 


应 销售 信息 。 


辐 计算 每 位 员工 的 销售 提成 来 


函数 功能 : HLOOKUP 函数 在 表格 或 数值 数组 的 首 行 查找 指定 的 数值 ， 并 在 表格 或 数 
组 中 指定 行 的 同一 列 中 返回 一 个 数值 。 

图 数 语 法 : HLOOKUP(lookup value, table_array, fow_index_num, [range_lookup]) 

参数 解释 如 下 。 

> lookup_value: 必需 。 需 要 在 表 的 第 一 行 中 进行 查找 的 数值 。 

> table array: es 需要 在 其 中 查找 数据 的 信息 表 。 使 用 对 区 . 域 或 区 域名 称 的 51 用 。 

> row_index_num: 必需 。table array 中 待 返回 的 匹配 值 的 行 序 号 。 

> range lookup: 可 选 。 为 一 逻辑 值 ， 指 明 国 数 HLOOKUP 查找 时 是 精确 匹配 ， 还 是 近 

似 匹 配 。 

在 员工 产品 销售 统计 报表 中 ， 根 据 总 销售 金额 自动 返回 每 位 员工 的 销售 提成 率 。 具 体 
操作 如 下 。 

@01 有 设置 销售 成 绩 区 间 所 对 应 的 提成 
举 。 选 中 2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 二 
式 : =HLOOKUP(D2,$B$9:$G$11,3), 按 (Enter) EE 
键 即 可 获取 员工 “ 葛 丽 ”的 销售 业绩 提成 率 为 

“J2%  ， 

@02 有 将 光标 移 到 EE2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 获取 其 他 员工 的 销售 业绩 


Ee 


=HLOOKUP (D2, $E$9: $G$11, 3» 


17T1STO 
133410 


TT 
210 
210 


211680 
133350 


loO0001 150001 200001 250001 300001 
200000 250000 300000 


二 之 操 1 5% ed 忆 吕 各 
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赔 在 询 指定 科 日 的 成 绩 


统计 学 生 各 科目 成 绩 ， 现 在 想 建 立 一 个 查询 表 ， 查 询 指定 科目 的 成 绩 ， 可 以 使 用 
HLOOKUP 函数 来 设置 公式 。 具 体操 作 如 下 。 

@(01 有 了 在 工作 表 中 建立 查询 表 ， 如 成 绩 查 
询 表 。 选 中 六 单元 格 , 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=HLOOKUP($]$1,$B$1:$E$5,ROW(A2),FALSE), 
按 《Enter》 键 即 可 根据 几 单元 格 的 科目 返回 第 
一 个 成 绩 。 将 光标 移 到 ]3 单元 格 的 右 下 角 ， 光 
标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 进 
行 公式 填充 ， 即 可 获取 其 他 学 生 的 成 绩 。 
gi<- 《0o2】 当 需要 坦 询 其 他 科目 成 绩 时 ， 只 需 
ee 要 在 J] 单元 格 中 选择 相应 科目 即 可 。 


辆 本 时 可 询 指 定员 工 的 销售 数据 (VLOOKUP ) 


国 数 功能 : VLOOKUP 国 数 在 表格 或 数值 数组 的 首 行 查找 指定 的 数值 ， 并 由 此 返回 表 
格 或 数组 当前 行 中 指定 列 处 的 值 。 

图 数 语法 : VLOOKUP(lookup_value, table_array, col_index_num, [range_lookup]) 

参数 解释 如 下 。 

> lookup_value: 必需 。 要 在 表格 或 区 域 的 第 一 列 中 搜索 的 值 。lookup_value 参数 可 以 
是 值 或 引用 。 

> table_array: 必需 。 包 含 数 据 的 单元 格 区 域 。 可 以 使 用 对 区 域 或 区 域名 称 的 3 引用。 

> col_index_num: 必需 。table_array 克 人 的 匹配 值 的 列 号 。 

> range_lookup: 可 选 。 一 个 逻辑 值 ， 指 定 希望 YLOOKUP 查找 精确 匹配 值 还 是 近似 匹 
配 值 。 

实现 根据 编号 查询 指定 员工 的 销售 数据 ， 使 用 VYLOOKUP 函数 的 操作 如 下 。 


01 有 建立 相应 查询 列 标 识 ， 并 输入 要 查 
询 的 编号 。 选 中 B9 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =VLOOKUP($A$9,$A$2:$D$6,COL 
UMN(B1),FALSE)， 按 (Enter) 键 即 可 得 到 编 
号 为 “NL-004” 的 员工 姓名 。 
@02 用 将 光标 移 到 B9 单元 格 的 右 下 角 ， 
Eee 变 成 十 字形 状语 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 右 拖 
动 进行 公式 填充 ， 即 可 获取 该 员工 的 相关 销 
售 信 息 。 
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较量 将 学 生成 绩 的 两 张 表格 合并 为 一 张 表格 


本 例 中 分 别 统计 了 学 生 的 两 项 成 绩 ， 但 是 两 张 表 格 中 统计 顺序 却 不 相同 。 现 要 将 两 张 
表格 合并 为 一 张 表 格 。 有 具体 操作 如 下 。 

@01 有 工作 表 中 两 张 需要 合并 的 图 表 ， 如 
图 所 示 。 

人 0Q2 有 直接 复制 第 一 张 表格 , 然后 建立 “ 数 
学 ”成 绩 。 选 中 I 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 
公式 : =VLOOKUP(G2,$D$2:$E$5,2,FALSE)， 
按 《Enter〉 键 即 可 根据 G2 单元 格 中 的 姓名 返 
回 其 “数学 ”成 绩 。 

@03 用 将 光标 移 到 卫 单 元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 得 到 其 他 学 生 的 “数学 ” 


例 356 使 用 VLOOKUP 函数 进行 反 向 查询 


根据 买 入 基金 的 代码 来 查找 最 新 的 净值 ， 可 以 使 用 VLOOKUP 函数 来 实现 。 具 体操 
如 下 。 

@(01 有 建立 表格 。 选 中 D10 单元 格 ， 在 编 
辑 栏 中 输入 公式 : =VLOOKUP(A10,IF({1,01,$D 
$2:$8D$7,$B$2:$B$7),2)。 按 (Enter》 键 即 可 根 ”一 


2 


Br] =VLDDOKUP (a10, IF {1, 01, $D$2: 中 D$T, 串 B 中 忆 : 中 B72, 22 


据 A10 单元 格 的 基金 代码 从 B2:B7 单元 格 区 i 2 

城 找到 其 最 新 净值， 2 
@02 有 将 光标 移 到 D10 单元 格 的 右 下 角 ， 

光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 

进行 公式 填充 ， 即 可 得 到 其 他 基金 代码 的 最 新 

净值 。 


网 国 搜索 销售 员 和 总 销售 额 在 报表 中 的 位 置 


图 数 功能 : MATCH 函数 可 在 单元 格 区 域 中 搜索 指定 项 ， 然 后 返回 该 项 在 单元 格 区 域 中 
的 相对 位 置 。 

图 数 语法 : MATCH(lookup_value, lookup_array, [match_type]) 

参数 解释 如 下 。 


ote 55 0 87 昌 


0 0 S00d.25 6144.31 644.03 
150d.69 1522.90 208.90 
56od. oo 9568.16 C3974.88 

[| sco0.59 920.84 124.73 


24012 20000.00 DO. 999 
24031 1o000.00 OD. 394 
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> lookup_value: 必需 。 需 要 在 lookup_array 中 查找 的 值 。 

> tlookup_array: 必需 。 要 搜索 的 单元 格 区 域 。 

> match_ type: 可 选 。 数 字 -1、0 或 1。 

MATCH 函数 可 在 单元 格 区 域 中 搜索 指定 项 , 然后 返回 该 项 在 单元 格 区 域 中 的 相对 位 置 。 
具体 操作 如 下 。 


(01 有 迁 中 B8 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =MATCH(A8,B1:B6,0)， 按 《Enter) 


键 即 可 获取 “王磊 ”在 B1:B6 单元 格 区 域 中 的 


E 35. 25 5 4 二 米 入 4 二 

NL-—002 蔓 丽 51. 50 3 TC 印 蔬 他 行 ， 

HL-Do3 王磊 75. 81 1 、 ~ 

NL—004 孙 雍 62. 22 2 @02 了 迁 中 B9 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
ML-Do5 高 龙 宝 45. 8 和 


输入 公式 : =MATCH(A9,A1:D1,0), 按 〈Enter) 


至 和 
一 < 一 键 即 可 获取 “总 销售 额 (万 ) ”在 A1:D1 单 


元 格 区 域 中 的 列 数 ， 即 第 3 列 。 


辆 国 在 找 指定 条 件 的 考试 成 绩 


函数 功能 :INDEX 函数 返回 表格 或 区 域 中 的 值 或 值 的 引用 。 函 数 INDEX 有 两 种 形式 ， 
即 数组 形式 和 引用 形式 。INDEX 国 数 引 用 形式 通 销 返回 ?| 用 。 

图 数 语 法 : INDEX(reference, row_num, [column_num], [area_num]) 

参数 解释 如 下 。 

> reference: 必需 。 对 一 个 或 多 个 单元 格 区 域 的 引用 。 

> row_num: 必需 。35| 用 中 某 行 的 行 写 ， 函 数 从 该 行 返 回 一 个 引用。 

> column_num: 可 选 。 引 | 用 中 某 列 的 列 标 ， 函 数 从 该 列 返 回 一 个 引用 。 

> area_num: 可 选 。 选 择 引 用 中 的 一 个 区 域 ， 以 从 中 返回 row_num 和 column_num 的 
交叉 区 域 。 选 中 或 输入 的 第 一 个 区 域 序 号 为 1， 第 二 个 为 2， 依 此 类 推 。 如 东 省 略 
area_num， 则 国 数 INDEX 使 用 区 二 1。 

在 学 生 芳 试 成 绩 统 计 报 表 中 ， 碍 找 指定 条 件 的 和 考试 成 绩 。 有 具体 操作 如 下 。 


日 


在 | |=INDEXCIA2:ES, 2:F5), 3,5,1) 


] 《Qi 寺中 c7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 


输入 公式 : =INDEX((A2:E5,A2:F5),3,5,1)， 按 


7. 33 


夏 营 55 58 50 54. 33 163 

王磊 71 76 80 75. BT 227 ee 、 本 时 
伍 晨 65 56 45 | 5 a3 (Enter) 键 即 可 从 第 一 个 引用 区 域 中 查找 到 学 
en 【一 :一 生 “ 王 需 ”3 门 课程 的 平均 成 绩 。 


在 | |=INDEXCtA2:ES, A2:F5), 4, 6, 2) 


| EE | | '@ ER C8 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
7 28 3 2 输入 公式 : =INDEX((A2:E5,A2:F5),4,6,2)， 按 
人 (Enter》 键 即 可 从 第 二 个 引用 区 域 中 查找 到 学 


王磊 平均 成 绩 : 6 6 4/ 工 豆 9) 课程 的 总 直 结 
伍 晨 总 成 缚 : Ca 生 “ 伍 晨 3 门 课程 的 总 成 绩 。 
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[ 园 呈 双 | 查找 销售 员 指 定 季度 的 产品 销售 数量 


国 数 功能 : INDEX 函数 的 数组 形式 通常 返回 数值 或 数值 数组 。 当 函数 INDEX 的 第 一 个 
参数 为 数组 常数 时 ， 使 用 数组 形式 。 

图 数 语 法 : INDEX(array, row_num, [column_num]) 

参数 解释 如 下 。 

> array: 必需 。 单 元 格 区 域 或 数组 肖 量 。 

> row_num: 必需 。 选 择 数 组 中 的 茶 行 ， 国 数 从 该 行 返回 数值 。 

> column_num: 可 选 。 选 择 数组 中 的 某 列 ， 国 数 从 该 列 返 回 数值 。 

在 产品 销售 统计 报表 中 ， 碍 找 销售 员 指 定 季 度 的 产品 销售 数量 。 有 具体 操作 如 下 。 


人 《01 有 选中 C7 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =INDEX(A2:F5,2,4)， 按 《Enter) 
键 即 可 查找 到 销售 员 “ 周 国 基 ” 第 三 季度 产 
吕 销 售 量 ，。 

@02 有 寺中 C8 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输 入 公 式 : =INDEX(A2:F5,4,6), 校 (Enter) 3 130 138 134 140 542 
键 即 可 查找 到 销售 员 “ 杨 荣威 ” 全 年 总 销售 量 ， “5 杨 荣 咸 - = 二 3 136 143 540 


rt FE 


咬 品 而 显示 指定 店面 的 销售 记录 


本 例 中 统计 了 各 个 门面 的 销售 情况 ， 现 在 要 实现 将 某 一 个 店面 的 所 有 记录 都 依次 显示 
出 来 。 可 以 使 用 INDEX 函数 配合 SMALL 和 ROW 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


@01 有 在 工作 表 中 建立 查询 表 。 选 中 F4.F8 
单元 格 区 域 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : <IF(ISERROR 


=INDEX tA2:F5, 4, 6» 
D 


(SMALL(IF(($A$2:$A$11=$H$1),ROW(2:11)), 
ROW(1:11))),"",INDEX(A:A,SMALL(IF(($AS$2: 
$A$11=$H$1),ROW(2:11)),ROW(1:11))))。 同 时 
按 〈Ctrl+ShifttEnter〉 组 合 键 ， 可 一 次 性 将 人 A 
列 中 所 有 等 于 HIl 单元 格 中 指定 的 店面 的 记录 
都 显示 出 来 。 

人 02 有 寺中 F4:F8 单元 格 ， 将 光标 移 到 右 
下 角 ， 光 标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 
右 拖 动 进行 公式 填充 ， 即 可 得 到 于 1 单元 格 中 
指定 店面 的 所 有 记录 。 


- 


2 ”一 分 店 ”儿童 毛衣 
总 店 ”女士 毛衣 


ri 


380 二 分 店 “儿童 毛衣 
120 二 分 店 女士 针 捧 衫 ”5 1280 


[| | 


看 5 四 儿童 毛 240 二 分 店 ”男士 毛衣 11 1500 
轩 轩 国 结 人 一 -六 
03 有 当 需 要 查询 其 他 店面 的 销售 记录 时 ， 加 ”这 本 
= - 1500 
只 需要 在 Hl 单元 格 中 重新 选择 店面 名 称 即 可 。 _ 工 岗 让 于 | 女 十 连衣裙。 20 2000 
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例 361 查询 指定 员工 的 销售 数据 ( INDEX 和 MATCH ) 


根据 编号 查询 指定 员工 的 销售 数据 ， 使 用 INDEX 函数 和 MATCH 函数 来 操作 。 


人 《01 有 建立 相应 志 询 列 标识 ， 并 输入 委 志 
i 询 的 编号 。 选 中 B9 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 


输入 公式 : =INDEX($A2:$D6,MATCH($A9,$A 
2:$A6,0),COLUMN(B1))， 按 《Enter) 键 即 可 得 
到 编号 “NL-004” 的 员工 姓名 。 


_ @02 有 将 光标 移 到 B9 单元 格 的 右 下 角 ， 


A9 -GC 天 | HL-003 光标 变 成 十 字形 二 机 按 住 鼠标 堪 键 向 右 拖 动 
| 进行 公式 填充 ， 即 可 得 到 该 编号 员工 的 其 他 相 
关 销 售 信息 。 


(03 有 查询 其 他 员工 销售 信息 时 ， 只 需要 在 
A9 单元 格 中 重新 输入 编号 即 可 实现 快速 查询 。 


大 罗汉 | 查询 特定 门面 、 特 定 月 份 的 销售 金领 


本 完 计 了 各 门面 1 月 、 2 月 、3 月 的 销售 金额 。 现 要 查询 特定 门面 、 特 定 月 份 的 销 
金额 ， 可 以 使 用 INDEX 函数 与 MATCH 函数 实现 双 条 件 查 询 。 具 体操 作 如 下 。 


人 1 设置 好 查询 条 件 。 选 中 C7 单元 格 ， 


‘a 
口吃 


加 间隔 多 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 : =INDEX(B2:D4， 
ee MATCH(B7,A2:A4,0),MATCH(A7,B1:D1,0)), 
有 按 (Enter) 键 即 可 返回 3 月 份 滨 湖 店 的 销售 金领。 
=INDEX (B2:D4, MATCH (BT, A2:A4, 0), MATCH (AT, Bl :D1, 0)) 
E Ee H | 
J 02 有 在 A7、B7 单元 格 中 输入 其 他 要 查 


4520 


TT 询 的 条 件 ， 可 查询 其 相应 销售 金额 。 


根据 学 生 各 科目 成 绩 ， 现 在 要 碍 询 出 最 高 总 分 对 应 的 学 号 。 可 以 使 用 INDEX 函数 与 
MATCH 函数 配合 来 设置 公式 。 具 体操 作 如 下 。 
es 选中 C8 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
公式 : =INDEX(A2:A6,MATCH(MAX(F2:F6)， 
F2:F6,))， 按 《Enter) 键 即 可 得 到 最 高 总 分 对 
应 的 学 号 。 
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辆 返回 由 文本 值 引用 的 数据 


函数 功能 : INDIRECT 函数 表示 返回 由 文本 字符 串 指定 的 引用 。 

图 数 语 法 : INDIRECT(ref text, [al]) 

参数 解释 如 下 。 

> ref text: 必需 。 对 单元 格 的 引用 ， 此 单元 格 包 含 Al 样式 的 引用 、R1C1 样式 的 引用 、 
定义 为 引用 的 名 称 或 对 作为 文本 字符 串 的 单元 格 的 引用 。 

> al: 可 选 。 一 个 逻辑 值 ， 用 于 指定 包含 在 单元 格 ref text 中 的 引用 的 类 型 。 


具体 操作 如 下 。 


01 了 过 中 C2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =INDIRECT(A2)， 按 (Enter〉 键 将 
直接 引用 Al 单元 格 中 的 数据 。 

02 有 将 光标 移 到 C2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 返回 由 文本 字符 囊 引 用 的 
数据 。 


网 建立 动态 的 产品 在 各 分 店 的 销售 数据 


国 数 功 能 : OFFSET 国 数 以 指定 的 ?| 用 为 参照 系 ， 通 过 给 定 偏 移 量 得 到 新 的 ?| 用 。 返 回 
的 引用 可 以 为 一 个 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 并 可 以 指定 返回 的 行 数 或 列 数 。 

图 数 语 法 : OFFSET(reference, rows, cols, [height], [width]) 

参数 解释 如 下 。 

> reference: 必需 。 作 为 偏 移 量 参照 系 的 引用 区 域 。 

> rows: 必需 。 相 对 于 偏 移 量 参 照 系 的 左上 角 单 元 格 ， 上 (下 ) 偏 移 的 行 数 。 

> cols: 必需 。 相 对 于 偏 移 量 参照 系 的 左上 角 单 元 格 ， 左 ( 右 ) 偏 移 的 列 数 。 

> height: 可 选 。 高 度 ， 即 所 要 返回 的 引用 区 域 的 行 数 。height 必须 为 正 数 。 

> width: 可 选 。 宽 度 ， 即 所 要 返回 的 引用 区 域 的 列 数 。width 必须 为 正 数 。 

在 企业 产品 销售 报表 中 ， 建 立 动态 的 产品 在 各 分 店 的 销售 数据 。 有 具体 操作 如 下 。 

人 01 有 选中 DB 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 
公式 : =OFFSET(A2,08I$D， 按 《Enter 键 即 可 根 
据 动 态 变 量 返 回 对 应 的 标识 项 “二 店 销售 量 ”。 

@02 有 将 光标 移 到 13 单元 格 的 右 下 角 ， 光 
标 变 成 十 学 形状 后 ， 按 住所 标 左 键 向 下 抑 动 进 
行 公式 填充 ， 即 可 返回 各 产品 在 二 店 的 销售 量 。 

《03 有 在 I1 单元 格 中 改变 动态 变量 ， 即 
可 返回 各 产品 在 其 他 店 的 销售 量 。 
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[ 园 呈 | 计算 产量 最 高 的 季度 


工作 表 中 有 12 个 月 的 产量 明细 ， 现 需 计 算 产量 最 高 的 季度 。 有 具体 操作 如 下 。 


选中 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 分 
: =TEXT(MATCH(MAX(SUBTOTAL(9,OFF 
SET(A1,{0,3,6,9},1,3))),SUBTOTAL(9,OFFSET 
J (A1,{0,3,6,9},1,3)),0),"[DBNum1]0 季度 ")， 按 


WG i fo, 3, 日. 日 ] 1, 3 天 ET 


CE 
a 

第 各 名 洒洒 洒洒 
EN 


刻 月 89 
2 (Enter) 键 即 可 计算 产量 最 高 的 季度 名 称 ， 


例 367 使 用 TRANSPOSE 函数 实现 行列 转 置 


国 数 功能 : TRANSPOSE 函数 可 返回 转 置 单元 格 区 域 ， 即 将 行 单元 格 域 转 置 成 列 单元 
格 区 域 ， 反之 亦 然 。 

图 数 语 法 : TRANSPOSE(array) 

参数 解释 如 下 。 

> array: 必需 。 需 要 进行 转 置 的 数组 或 工作 表 上 的 单元 格 区 域 。 

返回 由 文本 字符 串 引 用 的 数据 ， 具 体操 作 如 下 。 


ET 一 人 二 EE|{[=TRANSPOSE (A2 :25)]} 


@01 有 寺中 B7:E7 单 元 格 ， 在 公式 编辑 
栏 中 输入 公式 : ~TRANSPOSE(A2:A5)， 按 


《Ctrlt+Shift+Enter》 组 合 键 ， 即 可 将 原 行 标识 
所 一 一 一 项 转 置 为 列 标 识 项 


丰台 -时 {=TRANSPOSE Bl :ElY} 


(02 有 了 寺中 A8:A11 单元 格 区 域 ， 在 公式 
编辑 栏 中 输入 公式 : =TRANSPOSE(B1:E1)， 


按 〈《Ctrl+ShifttEnter》 组 合 键 ， 即 可 将 原 列 标 
识 项 转 置 为 行 标识 项 。 


《co3 有 寺中 B8:E11 单元 格 区 域 ， 在 公式 
编辑 栏 中 输入 公式 : =TRANSPOSE(B2:E5)， 


按 〈Ctrl+Shift+Enter》 组 合 键 ， 即 可 将 各 产品 
在 各 店 的 销售 数据 转 置 。 


计算 学 生 最 高 成 绩 在 哪 一 个 单元 格 
函数 功能 ，ADDRESS 函数 表示 在 给 出 指定 行 数 和 列 数 的 情况 下 ， 可 以 使 用 此 函数 获取 
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工作 表单 元 格 的 地 址 。 

图 数 语法 : ADDRESS(row_num, column_num, [abs_num], [al], [sheet_text]) 

参数 解释 如 下 。 

> Iow_num: 必需 。 一 个 数值 ， 指 定 要 在 单元 格 ?| 用 中 使 用 的 行 志 。 

> column_num: 必需 。 一 个 数值 ， 指 定 要 在 单元 格 引 用 中 使 用 的 列 号 。 

> abs_num: 可 选 。 一 个 数值 ， 指 定 要 返回 的 ?| 用 类 型 。 

> al: 可 选 。 一 个 逻辑 值 ， 指 定 Al 或 RIC1 ?| 用 样式 。 

> sheet_text: 可 选 。 一 个 文本 值 ， 指 定 要 用 做 外 部 引用 的 工作 表 的 名 称 。 

根据 B 列 中 8 个 同学 的 成 绩 ， 计 算 最 高 成 绩 在 哪 一 个 单 匹 格 。 如 采 两 人 并 列 第 一 ， 取 
了 最 后 一 个 地 址 。 有 具体 操作 如 下 。 


选中 卫 ]1 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公 


式 : =~ADDRESS(MAX(IF(B2:B9=MAX(B2:B9)， 2 企 必 75 

| 艳丽 52 
ROW(2:9))),2)， 按 《Ctrl+Shift+Enter〉 组 合 键 ， 十 
即 可 返回 B2:B9 区 域 中 最 大 值 的 地 址 。 基本 人 sn 


[成 避 建立 文件 日 录 


函数 功能 : HYPERLINK 消 数 用 于 创建 快捷 方式 或 跳 转 ， 用 以 打开 存储 在 网 络 服务 妖 、 
Intranet 或 Internet 中 的 文档 。 

图 数 语 法 : HYPERLINK(link location, [friendly_name]) 

参数 解释 如 下 。 

> link_location: 必需 。 要 打开 的 文档 的 路 从 和 文件 名 。 

> friendly_name: 可 选 。 单 元 格 中 显示 的 跳 转 文本 或 数字 值 。 

将 E: 盘 中 “产量 表 ”文件 夹 下 六 个 文件 在 A 列 建立 目录 ,使 单 击 即 可 打开 指定 月 份 
的 生产 表 。 六 个 工作 敌 名 为 “一 月 产量 表 ”、“ 二 月 产量 表 ”、“ 三 月 产量 表 ”、“ 四 月 产 
量 表 ”、 “五 月 产量 表 ”、“ 六 月 产量 表 ”。 上 其 体操 作 如 下 。 


(01 有 过 中 A2 单 元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 ,=HYPERLINK('[E\ 产 量 表 Q&TEXT 
(ROW(U:D,"IDBNum1])&" 月 产量 表 xlsxjsheetllA1", 
TEXT(ROW(1:1),"[DBNum1]")&" 月 产量 表 ")， 
按 Enter 键 即 可 返回 第 一 个 工作 表 的 链接 。 


@02 有 将 光标 移 到 A2 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 返回 其 他 工作 表 的 链接 。 
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: DSUM 函数 用 于 返回 列表 或 数据 库 中 满足 指定 条 件 的 记录 字段 ( 列 ) 中 的 


函数 功能 


数字 之 和 。 


图 数 语 法 : DSUM(database, field, criteria) 

参数 解释 如 下 。 

> database: 必需 。 构 成 列表 或 数据 库 的 单元 格 区 域 。 数 据 库 征 rR 

其 中 包含 相关 信息 的 行为 记录 ， 而 包含 数据 的 列 为 字段 。 列 表 的 第 一 行 包含 每 一 列 

的 标签 

> field: 必需 。 指 定 国 数 所 使 用 的 列 。 输 入 两 病 带 双 引 过 的 列 标签 ， 如 " 使 用 年 数 " 或 

; 或 是 代表 列 在 列表 中 的 位 置 的 数字 (不 带 引 号 )， 其 中 1 表示 第 一 列 ，2 
表示 第 一 列 ， 依 此 类 推 

> criteria: 必需 。 为 包含 指定 条 件 的 单元 格 区 域 。 可 以 为 参数 criteria 指定 任意 区 域 ， 只 
要 此 区 域 包含 至 少 一 个 列 标签 ， 并 且 列 标签 下 方 包含 至 少 一 个 指定 列 条 件 的 单元 格 。 


a 


在 销售 


统计 数据 库 中 ， 若 要 守 计 特定 产品 的 总 销售 数量 ， 可 以 使 用 DSUM 函数 来 实现 。 
具体 操作 如 下 。 


p15 | D5 7*C |=DSUN (sl:F12, 4,C14:C15) | 二 一 一 


@01 有 在 C14:C15 单元 格 区 域 中 设置 条 


以 使 用 DSUM 函数 来 实现 。 


销 告 日期” | 数 销售 员 加 = 
2011-3-1 ” 纽 虹 IP4 320 16 5120 刘 勇 件 ， 其 中 包 括 列 标识 ， 产 呈 名 称 为 “纽曼 
2011=3=1 “飞利浦 音箱 350 20 7000 马 梅 
2011-3-2 三星 显示 器 。 1040 15 15600 景 小 华 MP4” 
2011-3-2 飞利浦 音箱 345 21 了 245 唐 虎 9 
2011-3-2 ee 325 32 10400 
2011-3-3 三星 显示 1030 24 24720 受 小 华 弗 元 八 芭 刀 郁 想 
2011-3-4 ee 330 33 10890 2 《2 六 时 D1> 单 元 格 ， 在 式 纺 辑 栏 
2011=3=<d4 飞利浦 音 370 26 9620 近 小 华 . 。 让 
2011-3-5 弓 妆 NP4 335 18 B030 马 梅 中 输入 公式 : =DSUM(A1:F12,4,C14:C15), 按 
2011-3-5 | 三星 显示 器 。 1045 8 8360 直人 帮 
2011-3-6 | 飞利浦 音箱 。 350 10 3500 虎 (Enter》 键 即 可 在 销售 报表 中 统计 出 产品 名 称 
产品 和 名称“” 销 上 骨 数量 、 66 7? 
i 为 “纽曼 MP4” 的 总 销售 数量 。 


条 件 计算 


本 例 中 要 统计 出 产品 名 称 为 “纽曼 MP4” 并 且 销 售 
具体 操作 如 下 。 
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《0o1 有 在 B14:C15 单元 格 区 域 中 设置 条 
1 a 播 列 标 识 ， 产 品名 称 为 “纽曼 


2011- 3-1 


2011-3-1 飞利浦 音箱 

ER 15 15600 ” 吴 小 华 MP4”、 和 销售 金额 大 于 8000 元 。 

2011-3-2 飞利浦 音箱 345 21 T245 唐 虎 

2011-3-2” 纽 屋 NIPd 325 32 10400 马 梅 、 路 甘 > 0 户 £1 
2011-3-3 ”三 星 显示 器 。 1030 24 24720 ” 暴 小 华 选中 D1S 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 
2011-3-4 ， 纽 屋 MPd4 330 33 10890 刘 勇 、 ~ 
2011=3=d4 “飞利浦 音箱 370 26 9620 刁 小 人 些 中 输入 公式 : =DSUM(A1:F12,4,B14:C15), 按 
2011-3-5 ， 纽 民 NMFd4 335 18 6030 马 梅 F 键 销售 统计 出 产品 名 
2011-3-5 | 三星 显 示 器 。 1045 8 8360 县 小 华 nter © 及 佳 纤 , 了 T 
2011-3-6 飞利浦 音箱 350 10 3500 出 4 P 可 在 i 民航 中 人 Ds 


称 为 “纽曼 MP4 上 且 销售 人 金额 大 于 8000 元 的 
总 销售 数量 。 


产品 名 称 


纽曼 NEFd 


销 上 党 金额 
>8000 


销售 数量 
65 


函数 与 图 表 实 战 技巧 精 立 


要 实现 统计 去 除 茶 一 位 或 多 位 销售 员 之 后 的 销售 数量 ， 关 键 仍然 在 于 条 件 的 设置 。 具 
体操 作 如 下 。 
DE E3:G4 单元 格 区 域 中 设置 条 件 ， 


| =DSUN CA :C12, 2, E3:0d41 


其 中 要 包括 列 标识 ， 然 后 分 别 在 F4、G4 单元 el 
格 中 设置 条 件 为 “<> 刘 勇 、<> 马 梅 ”， 表 示 
不 统计 这 两 位 销售 员 的 销售 数量 。 
、， 6 | 2011-8- 

(02 有 了 迁 中 E6 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 2011-3-3 
输入 公式 : =DSUM(A1:C12,2,E3:G4), 按 (Enter》 Ss 
键 即 可 计算 出 去 除 “ 刘 勇 ” 和 “ 马 梅 ”两 位 销 1 
2011-3-6 


售 员 的 所 有 销售 数量 之 和 。 
园区 弹 使 用 通配符 来 统计 满足 条 件 的 产品 总 销量 。 ”” ) 


DSUM 函数 可 以 使 用 通配符 。 例 如 本 例 中 可 以 使 用 通配符 (* 和 ? ) 来 统计 满足 条 件 的 
产品 总 销售 数量 。 具 体操 作 如 下 。 


[01 有 在 A9:A10 单 元 格 区 域 中 设置 条 件 ， 
其 中 要 包括 列 标 识 ， 产 品 编号 为 A。 

长 02 选中 B10 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 
中 输入 公式 : =DSUM($A$1:$C$6,3 人 
按 〈Enter》 键 即 可 在 销售 数据 中 返回 产品 编号 
pe 

@03 有 在 A12:A13 单元 格 区 城 中 设置 条 
件 , 使 用 通配符 , 即 产品 编号 的 第 二 个 字符 为 A。 

04 了 迁 中 B13 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =DSUM($A$1:$C$6,3,A12:A13)， 
按 《Enter) 键 即 可 在 销售 数据 中 返回 产品 编号 
第 二 个 字符 为 A 的 产品 销售 数量 总 和 。 

@05 用 校 相 同 的 方法 ， 使 用 通配符 设置 条 件 ， 
然后 选中 B16、B19、B22 单元 格 ， 分 别 在 公式 纺 
辑 栏 中 输入 公式 : =<DSUM($A$1:$C$6,3,A15:A16)、 
=DSUM($AS$1:$C$6,3,A18:A19).、 
DSUM($A$1:$C$6,$B$1,A21:A22)， 按 《Enter〉 刍 
即 可 根据 指定 条 件 统计 出 产品 销售 数量 。 


DsUIL 各 回 第 二 个 字符 为 & 的 结果 


CAAAD 
CCADA 


返回 含有 2 的 结果 


DSUR [isa i 
5 返回 洁 有 4 的 结果 


蚀 3 1 返回 第 二 个 字符 为 六 且 字 
102 一 | 符 长 度 等 于 -的 结果 
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辆 时 | 进 免 DSUM 的 数 的 模糊 匹配 


产品 编号 中 有 B 和 以 B 开关 的 其 他 编写， 在 统计 B 编 马 产品 销售 数量 时 出 错 ， 具 体 为 
统计 结 示 将 以 B 开头 的 其 他 编写 产品 的 销售 数量 也 统计 进来 ， 此 时 要 实现 只 统计 出 编写 B 
产品 的 销售 数量 。 有 具体 操作 如 下 。 


而 后 | |=Dson Cal:C10, 3Ed4:E5) 


人 0o13 寺 中 F5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : ee 3,E4:E5), 按 (Enter) 
键 得 到 错误 的 计算 结果 (通过 数据 表 可 以 看 到 ， 
编号 为 B pp 94) o 


出 现 这 种 统计 错误 是 因为 数据 库 

沪 数 是 按 模 糊 匹 配 的 ， 设 置 的 条 件 B 表示 以 B 
De 开头 的 字段 ， 因 此 编号 B 和 以 B 开 头 的 字段 
zol1 3 部 被 计算 进来 。 此 时 需要 完整 匹配 字符 囊 。 选 
中 E9 单元 格 ， 设 置 公式 为 "="=B"， 


i i 《0o3》 寺 中 F9 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
2011 3 3 ed 输入 公式 =DSUM(A1:C10,3,E8:E9), 按 (Enter) 


2011-3-—3 EUUD 2 和 EB EE 
键 得 到 正确 的 计算 结果 


2011 8d BOUC 26 
| 8 县 0OWE5E5 FIR 18 
2011-3-5 B 8 
2011-3-6 PIG 10 


扩 林 看板 
DSUM 与 SUMIF 有 也 数 的 区 别 : 
DSUM 函数 是 一 个 数据 库 函 数 ,， 其 数据 必须 满足 “数据库 特征 ,例如 需要 包含 “ 字 


段 名 ” 。DSUM 可 以 用 于 单个 字段 或 多 个 字段 的 多 条 件 来 和 。 
SUMIF 用 于 按 给 定 条 件 对 指定 单元 格 求 和 ， 它 不 需要 一 定 有 字段 名 。 如 果 不 借助 
辅助 列 ， 则 只 能 单个 字段 求 和 。 


辆 国 统计 特定 班级 平均 分 


函数 功能 : DAVERAGE 函数 是 对 列表 或 数据 库 中 满足 指定 条 件 的 记录 字段 ( 列 ) 中 的 
数值 求 平均 值 。 
了 梁 数 语法 : DAVERAGE(database, field, criteria) 


200 O 〇 Excel 公式 、 函 数 与 图 表 实 战 技巧 精粹 


参数 解释 如 下 。 
> database: 构成 列表 或 数据 库 的 单元 格 区 域 。 
> field: 指定 函数 所 使 用 的 列 。 输 入 两 端 带 双 3| 号 的 多 标签， 如 “使 用 年 数 ” 或 “产量 ”; 或 
是 代表 列表 中 列 位 置 的 数字 (没有 31 写 ) ， 其 中 1 表示 第 一 列 ，2 表示 第 二 列 ， 依 此 类 推 。 
> criteria: 包含 所 指定 条 件 的 单元 格 区 域 。 可 以 为 参数 criteria 指定 任意 区 域 ， 只 要 此 
区 域 包含 至 少 一 个 列 标签 ， 并 且 列 标签 下 方 包含 至 少 一 个 指定 列 条 件 的 单元 格 。 
在 统计 了 各 班 学 生 各 科目 考试 成 绩 (为 方便 显示 ， 只 列举 部 分 记录 ) 后 ， 现 在 要 统计 
某 一 特定 班级 指定 科目 的 平均 分 ， 可 以 使 用 DAVERAGE 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 
001 了 在 A11:A12 单元 格 区 域 中 设置 条 a 
件 ， 其 中 包括 列 标识 ， 班 级 名 称 为 “1001”， 姓名 
@02 有 迁 中 B12 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =DAVERAGE(A1:E9,5,A11:A12)， 
按 《Enter》 键 即 可 统计 出 班级 为 “1001” 的 英 
语 平均 分 。 


在 统计 了 各 班 学 生 各 科目 芳 试 成 绩 之 后 (为 方便 显示 ， 只 列 从 部 分 记录 ) ， 现 在 要 统 


计 某 一 特定 班级 各 个 科目 的 平均 分 。 具 体操 作 如 下 。 


==DAYERAGE (中 二 $1 :于 FS, COLUMN Cl), $A$1ll :$A$12) 


dl 
法 玉 秘 B08 590 B20 1818 
黄 姬 者 568 573 605 1746 
江 静 鞋 625 594 468 1687 


叶 丽 632 B08 B04 1844 

宁 彩 玲 591 598 B17 1806 

2 、 张 佳 菇 627 B09 597 1833 

@01 在 All:Al2 单元 格 区 域 中 设置 A GE 李 广 594 B28 468 1690 
陈 林 480 597 558 1635 


并 建立 求解 标识 。 10 


11 班级 平 圭 分 【 语 玄 ) 平均 分 《数学 ) 平均 分 《英语 ? 
100 597.5 560. 75 
局 [| 


《2 过 + B12 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 


[|| az -GG | =DAYERACE (中 皮囊 二: 吕 束 号 ， COLITN CC1), 号 $11 :$12) 

输入 公式 : =DAVERAGE($A$1:$F$9,COLUM ee ee nel rent ntstnane eects 加 
-1 班级 姓 各 语文 数学 英语 总 分 
> 应 2 | 1001 尖 玉 牧 B08 590 620 1818 
N(C1),3AS1 ] :$AS 1 2) 2 按 (Enter) 刍 a 列 统 计 3 1002 是 568 573 605 1746 
到 3 SEE 4 _ 必 ioof 江 静 著 625 594 468 1687 
出 班 级 为 1001 的 语 文科 目 平 均 分 。 5 Mo 叶 丽 632 608 604 1844 
6B 1002 宋 彩 聆 591 598 B17 1806 
7 1001 张 佳 立 627 609 597 1833 
8 1002 李 广 594 B28 468 1690 
9 1001 陈 林 480 597 558 1635 

03 有 将 光标 移 到 B12 单元 格 的 右 下 角 ， mm 
光标 变 成 十 字形 状语， 核 住 饼 标 左 键 向 右 拖 动 。 9 人 


进行 公式 填充 ， 即 可 得 到 班级 为 “1001” 的 各 
个 科目 的 平均 分 。 


@04 有 要 想 查 询 其 他 班级 各 科目 平均 分 ， 
直接 在 A12 单元 格 中 更 改 查询 条 件 即 可 。 
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呈 国 昌 | 统计 满足 条 件 的 记录 条 数 


半数 功能 : DCOUNT 函数 用 于 返回 列表 或 数据 库 中 满足 指定 条 件 的 记录 字段 ( 列 ) 中 
包含 数字 的 单元 格 的 个 数 。 
图 数 语 法 : DCOUNT(database, field, criteria) 
参数 解释 如 下 。 
> database: 必需 。 构 成 列表 或 数据 库 的 单元 格 区 域 。 
> field. 指定 函数 所 使 用 的 列 。 输入 两 端 带 双 31 号 的 列 标签 , 如 “使 用 年 数 ” 或 “产量 ”， 
或 是 代表 列表 中 列 位 置 的 数字 (没有 3 引 1 号 ) ， 其 中 1 表示 第 一 列 ，2 表示 第 二 列 ， 
We 
> criteria: 包含 所 指定 条 件 的 单元 格 区 域 。 可 以 为 参数 criteria 指定 任意 区 域 ， 只 要 此 
We ， 并 且 列 标签 下 方 包含 ee 
在 销售 统计 数据 库 中 ， 奉 要 完 计 出 销售 数量 >20 件 的 记录 条 数 ， 可 以 使 用 DCOUNT 轴 
数 来 实现 。 有 具体 操作 如 下 。 


2011-31 ， 志 县 ME 320 16 5120 ” 刘 勇 人 格 区 2 
2011-3-1 飞利浦 音箱 350 20 7000 马 梅 《co1》 2 六 元 又 域 ] 条 
2011-3-2 三星 显示 器 。 1040 15 15600 ”其 小 此 01 在 下 各 下 下 
50 ES 飞 利 清音 箱 。 345 21 7245 上 唐 虎 白 标识 住 类 >20 

2011-3-2 | 考 虹 JPd 325 32 10400 马 梅 件 ， 其 中 包 揪 列 标识 5 销售 数量 o 
2011-3-3 | 三 星 显 示 器 。 1030 24 24720 ” 暴 小 华 

2011-3-4 纽曼 MPd 330 33 10890 刘 勇 

2011=3=4 飞利浦 音 370 26 9620  ， 皖 小 华 

2011-3-5 ， 弓 屋 NEd 335 18 6030 马 梅 《02》 兰 和 八 式 . 二 UN 。 
2011-3-5 三星 量 示 器 。 1045 8 8360 有 吴 小 华 02， 栏 中 输入 全 式 : DCO T(A1:F12, 


BS 出 飞 利 清音 征 。 350 10 | 4,C14:C15)， 按 〈Enter〉 键 即 可 统计 出 销售 数 
示 和 半数 记录 茶 数 量 大 二 20 的 记 录 条 数 ， 


辆 国 峡 使 用 DCOUNT 函数 实现 双 条 件 统计 


要 实现 统计 出 产品 销售 数量 > 20 件 且 销售 员 为 指定 名 称 的 记录 条 数 ， 具 体操 作 如 下 。 


=DCOUNT Fl2, 4,Cld:D15) 
Er 


DE C14:D15 单元 格 区 域 中 设置 条 


1 | 员 住 迷 6 > 售 员 二 人 人» 
| 2 [a a 320 | 16 5120 浏 勇 1 销售 数量 20 、 销 售 马 梅 9 
3 本 a 350 20 7000 和 中风 中 E15 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
4 “2011-3-2 三 星 显 示 1040 15 15600 ”时 小 从 《02》: 元 证 少 叶 栏 
| 5 N23 -全 345 21 了 245 让 ， 分 入 欧 畔 
6 “2011-8-2 绀 虹 NP4 325 32 10400 马 入 八 式 . 一 UN : : 必 
| 7 | 2011-8-3 里 吕 未 锋 1030 24 24720 Re 输入 公式 : =DCO T(Al F12,4,C14 D15), 按 
8 ，2011-3-4 | 纽 屋 MP4 330 33 10890 | ~ 、 J 己 . ss 
9 ，2011-8-4 飞利浦 音 370 26 9620 ”其 小 从 《Enter〉 键 即 可 统计 出 销 信 数量 大 于 或 等 于 
10 | 2011-3-5 纽 且 JP4 335 18 6030  ” 马 梅 加 二 

11 ”2011-3-5 三 星 显示 器 1045 8 8360 “里 小 华 20 且 销 售 员 为 马 梅 的 记录 条 数 。 

12 2611-3-6 飞利浦 音箱 350 10 3500 唐 虎 
| 

14 销售 数量 《销赃 员 ”记录 茶 数 
[15] >=20 马 梅 
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大国 剖 从 成 绩 表 中 统计 出 某 一 分 数 区 间 的 人 数 


要 实现 从 成 绩 表 中 统计 出 茶 一 分 数 区 间 的 人 数 ， 可 以 设置 该 分 数 区 间 为 条 件 ， 然 后 使 


用 DCOUNT 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


(01 了 在 D5:E6 单元 格 区 域 中 设置 条 件 ， 
包括 列 标识 “成 绩 ”， 成 绩 区 间 为 “>400”、 
“<S00” 。 
(02 了 寺中 E9 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =DCOUNT(A1:B12,2,D5:E6)， 按 
《Enter〉 键 即 可 从 成 绩 表 中 统计 出 400~500 
分 之 则 的 学 生 人 数 。 11 | 罗 海 560 


a 


=DCOUNT CA1 :B12, 2, D5:EB) 
NN 


200 500 


辆 国 国 名 略 0 值 统计 记录 条 数 


大 需要 统计 出 成 绩 小 于 500 且 不 为 0 值 的 人 数 ， 具 体操 作 如 下 。 


01 有 在 D5:E6 单元 格 区 域 中 设置 条 件 ， 
包括 列 标识 “成 绩 ”， 成 绩 区 间 为 “<500” 且 
<0 ， 
人 02 有 选中 E9 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输 入 公式 : =DCOUNT(A1:B12,2,D5:E6)， 按 
《Enter》 键 即 可 从 成 绩 表 中 统计 出 小 于 600 且 
不 为 0 值 的 人 数 。 


辆 统 计 满 足 指定 条 件 且 为 “文本 ”类 型 的 记录 条 数 


函数 功能 : DCOUNTA 函数 用 于 返回 列表 或 数据 库 中 满足 指定 条 件 的 记录 字段 ( 列 ) 
中 的 非 空 单元 格 的 个 数 。 

图 数 语 法 : DCOUNTA(database, field, criteria) 

参数 解释 如 下 。 

> database: 必需 。 构 成 列表 或 数据 库 的 单元 格 区 域 。 

> field: 指定 函数 所 使 用 的 列 。 输入 两 端 带 双 引号 的 列 标签 , 如 “使 用 年 数 ” 或 “产量 ”; 
或 是 代表 列表 中 列 位 置 的 数字 (没有 31 写 ) ， 其 中 1 表示 第 一 列 ，2 表示 第 二 列 ， 
依 此 类 推 。 

> criteria: 包含 所 指定 条 件 的 单元 格 区 域 。 可 以 为 参数 criteria 指定 任意 区 域 ， 只 要 此 
区 域 包含 至 少 一 个 列 标签 ， 并 且 列 标签 下 方 包含 至 少 一 个 指定 列 条 件 的 单元 格 。 


a 


-| =DCOUNT Ch1 :B12, 2, D5:E6) 
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等 级 为 “ 优 ， 的 销售 人 员 ， 可 以 使 用 DCOUNTA 


在 销售 统计 数据 库 中 ， 震 要 统计 出 销售 
函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 
Sl 


@01 有 在 A14:A15 单元 格 区 域 中 设置 条 
件 ， 销 售 等 级 为 “ 优 ”。 

《Go23 和 + B15 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =DCOUNTA(A1:C12,3,A14:A15)， 
按 〈(Enter) 键 即 可 从 销售 报表 中 统计 出 销售 等 
级 为 “ 优 ” 的 销售 员 人 数 。 


池 和 森林 


销售 等 级 


是 统计 出 未 参加 考试 人 数 


在 考试 成 绩 统 计数 据 库 中 ， 未 参加 考试 的 券 生 显示 “缺席 ”字样 ， 此 时 可 以 使 用 
DCOUNTA 函数 统计 出 未 参加 考试 的 人 数 。 有 具体 操作 如 下 。 


| | (01 有 在 D5:D6 单元 格 区域 中 设置 条 


成 绩 “缺席 77? 
C02 4 E9 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =DCOUNTA(A1:B12,2,D5:D6)， 按 
《Enter》 键 即 可 统计 出 未 和 参加 考试 的 人 数 。 


EB 7 ££||=pcoUNTh (A1:B12,2,D5:D6) 
se 


Cou Rimi 使 用 DCOUNTA 兵 使 用 DCOUNTA 函数 实现 双 条 件 统计 ) 钢 双 条 件 统计 


按时 预付 首付 于 的 项 目 个 数 ， 可 以 使 用 


右 要 统计 项 目 开 工 日 期 >2010-10-1 且 能 
DCOUNTA 函数 来 实现 。 


具体 操作 如 下 。 


@01 有 在 B14:C15 单元 格 区 域 中 设置 条 


让 EE 

] 目 也 页， | 下 按时 达 工 “~ 到 Ee ” 日 ~ 了 > HH- 

剂 前 2010-6-20 2010-6-10 2010-6-19 推迟 作 》 页 目 下 江 日 期 2010-10-1 站 是 否 按 时 

马 梅 2010-7-10 2010-7-1 2010-7-5 推迟 机 Wi 2 

里 小 华 2010-7-11 2010-6-28 2010-6-25 按时 交 款 按时 8 

唐 虚 2010-8-15 2010-8-1 2010-8-10 推迟 

江河 2010-8-25 2010-8-15 2010-8-10 按时 、 3 > jp Fn 1 

钟 华 2010-9-25 2010-9-1 2010-9-10 推迟 国光 | D15 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 

张 兴 2010-10-10 2010-9-25 2010-9-26 推迟 

徐 震 2010-10-25 2010-10-1 2010-9-28 按时 输 入 公 式 ,: =DCOUNTA(A1:E12,5,B14:C15), 

陈 春 华 2010-11-5 2010-10-26 2010-10-10 按时 

刘 晓 俱 2010-12-1d4 2010-11-29 2010-12-1 推迟 pa 遍 Z 交 了 工 

邓 和 森林 2011-2-16 2011-2-1 2011-2-1 按时 按 (Enter) 刍 a 可 统 计 出 页 目 开 工 日 期 
项 目 开工 日 期 ”是否 榨 时 交 款 ”按时 预付 首 付款 的 项 目 个 数 >2010-10-1 且 能 按时 预付 首付 款 的 项 目 个 数 ， 
>2010-10-1 按时 
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赔 | 按 条 件 统计 来 访 公司 或 部 门 代表 的 总 人 数 


奋 要 统计 茶 一 来 访 公 司 中 所 有 部 门 的 人 数 或 统计 所 有 来 访 公司 中 同一 部 门 的 人 数 ， 可 


以 使 用 DCOUNTA 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


《co1》 D1:D2 单元 格 区 域 中 设置 条 件 ， = 
= a 证 3 Er 
即 公 司 与 部 门 以 蔽 山 开头 ,因此 使 用 了 区 一 来 访 人 数 


全 条 件 。 


人 02 及 选中 E2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输 uy 
入 公式 : =DCOUNTA(A1:B12,2,D1:D2), 按 (Enter) 习 研 类 部 
> 、 6 » Se 3 、 ,10 陈 者 华 月 飞 _ 销 代 部 
键 即 可 统计 出 “ 郑 山 ”公司 来 访 代表 的 总 人 数 。 开 ， 刘 了 但 新人- 久 
@03 有 在 D5:D6 单元 格 区 域 中 设置 条 件 ， EE 
[EM 


即 公司 与 部 门 以 “销售 部 ”结尾 ， 因 此 使 用 了 
“销售 部 ”条 件 。 


(04 有 选中 E6 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =DCOUNTA(A1:B12,2,D5:D6)， 按 


〈Enter〉 键 即 可 统计 出 来 访 人 员 是 各 公司 “ 销 
信 部 ”代表 的 总 人 数 ， 


攻取 指定 销售 日 期 和 产品 名 称 对 应 的 销售 效 量 


图 数 功能 : DGET 国 数 用 于 从 列表 或 数据 库 的 列 中 提取 符合 指定 条 件 的 单个 值 。 
国 数 语法 : DGET(database, field, criteria) 
参数 解释 如 下 。 
> database: 必需 。 构 成 列表 或 数据 库 的 单元 格 区 域 。 数据库 是 包 舍 一 组 相关 数据 的 列表 ， 
其 中 包含 相关 信息 的 行为 记 隶 ， 而 包含 数据 的 列 为 字段 。 列 表 的 第 一 行 包含 每 一 列 
的 标签 。 
> field: 指定 函数 所 使 用 的 列 。 输 入 两 端 带 双 引号 的 列 标签 ， 如 “使 用 年 数 ” 或 “产量 ”; 或 
是 代表 列表 中 列 位 置 的 数字 〈 没 有 引号 ) ， 其 中 1 表示 第 一 列 ，2 表 示 第 二 列 ， 依 此 类 推 。 
> criteria: 包 伟 所 指定 条 件 的 单元 格 区 域 。 可 以 为 参数 criteria 指定 任意 区 域 ， 只 要 此 
区 域 包含 至 少 一 个 列 标签 ， 并 且 列 标签 下 方 包含 至 少 一 个 指定 列 条 件 的 单元 格 。 
在 销售 统计 数据 库 中 ， 硅 要 上 自动 获取 销售 日 期 为 2011-3-4、 产 品名 称 为 “飞利浦 音箱 ” 
的 销售 数量 ， 可 以 使 用 DGET 函数 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 
| Be ||=DCET (al:F12, 4, C14:D15) 


ee 
销 上 日 期 


+ 销 蕴 部 


邓 和 森林 


E G D 上 
产品 和 名称 销售 单价 销 虞 数量 ”销售 金额 销 些 员 


《01 有 在 C14:D15 单元 格 区 域 中 设置 条 


0T1-3-1 纽 屋 NEd 320 16 5120 
>> J 人 器 2011=3=1 ”飞利浦 音 350 20 7000 马 梅 
件 ， 指 定 销 售 日 期 与 了 o 名 称 o 2011-3-2 三 星 显示 器 1040 15 15600 ”其 小 些 


2011-3-2 | 飞利浦 音 稍 345 21 T7245 唐 虎 
2011-3-2 ， 纽 屋 IIPd 325 32 10400 马 梅 
2011-3 3 三星 显示 器 。 1030 24 24720 吴 小 华 
2011-8-4 扭 虹 NP4 330 33 10890 记 勇 
2011-3-4 ”飞利浦 音箱 370 26 9620 时 小 华 
2011-=3-5 得 屋 IEd 335 18 B030 马 梅 
2011=3-5 三 星 旺 示 器 1045 8 8360 其 小 华 
2011-8-6” 飞 樟 浦 音箱 350 10 3500 唐 虎 


选中 E15 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 
中 输入 公式 ，=DGET(A1:F12,4,C14:D15)， 按 
《Enter》 键 即 可 获取 销 信 日 期 为 2011-3-4、 产 
品名 称 为 “飞利浦 音箱 ”的 销售 数量 。 


销 镶 日 期 ”产品 名称” 销售 数量 


|: 南 池塘 
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圆号 六 | 统计 各 班 成 绩 最 高 


国 数 功能 : DMAX 函数 用 于 返回 列表 或 数据 库 中 满足 指定 条 件 的 记录 字段 ( 列 ) 中 的 
取 大 数字 。 

图 数 语 法 : DMAX(database, field, criteria) 

参数 解释 如 下 。 


> database: 必需 。 构 成 列表 或 数据 库 的 单元 格 区 域 。 数 据 库 息 包 舍 一 组 相关 数据 的 列表 ， 
其 中 包含 相关 信息 的 行为 记录 ， 而 包含 数据 的 列 为 字段 。 列 表 的 第 一 行 包含 每 一 列 
的 祭 釜 。 
> field: 指定 函数 所 使 用 的 列 。 输 入 两 端 带 双 引 1 号 的 列 标签 ， 如 “使 用 年 数 ” 或 “产量 ”; 
或 是 代表 列表 中 列 位 置 的 数字 (没有 31 写 ) , 其 中 1 表示 第 一 列 , 2 表示 第 二 列 , 依 此 类 推 。 
在 成 绩 统 计数 据 库 中 ， 右 要 统计 各 班 成 绩 最 高 分 ， 可 以 使 用 DMAX 函数 来 实现 。 具 体 
操作 如 下 。 


lo02 
1001 


ooaeaeees- 


1002 
1002 
1001 
1002 
1001 


《CQ1 丰 A11:A12 单元 格 区 域 中 设置 条 件 
并 建立 求解 标识 。 


选中 B12 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 
输入 公式 : =DMAX($A$1:$F$9,COLUMN(C1)， 
$A$11:$A$12)， 按 (Enter) 键 即 可 统计 出 班 
级 为 “1001” 的 语文 最 高 分 。 


@03 有 将 光标 移 到 B12 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 右 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 得 到 班级 为 “1001” 的 各 
个 科目 的 最 高 分 。 


[= 叶 = 开 


1 ee 


BOS 


@04 有 要 想 查 询 其 他 班级 各 科 目 最 高 分 ， 
直接 在 A12 单元 格 中 更 改 查询 条 件 即 可 ， 


r= 


班 角 最 高 分 ( 语 交 ) 最 高 分 【《 数 学) ”最 语 
PET 


辆 统计 各 班 成 绩 最 低 分 


函数 功能 :DMIN 函数 用 于 返回 列表 或 数据 库 中 满足 指定 条 件 的 记录 字段 ( 列 ) 中 的 
最 小 数字 。 
图 数 语 法 : DMIN(database, field, criteria) 
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参数 解释 如 下 。 

> database: 必需 。 构 成 列表 或 数据 库 的 单元 格 区 域 。 

> field: 指定 函数 所 使 用 的 列 。 输入 两 端 带 双 3 引 号 的 列 标签 , 如 “使 用 年 数 ” 或 “产量 ”， 
或 是 代表 列表 中 列 位 置 的 数字 (没有 3 引号) ， 其 中 1 表示 第 一 列 ，2 表示 第 二 列 ， 依 
此 类 推 。 

在 成 绩 统 计数 据 库 中 ， 若 要 统计 各 班 成 绩 最 低 分 ， 可 以 使 用 DMIN 国 数 来 实现 。 有 具体 


操作 如 下 。 
《CQ1 在 A11:A12 单元 格 区 域 中 设置 条 件 


=DIITHN (中 :和 9 COLUJOT CC ， 下 由 中 1 :中 上 中 2 
EL | | 


并 建立 求解 标 Lo 1001 郑 玉 秋 0 590 7 1818 
、 有 如 1002 人 568 573 605 1746 
) 虽 不 关 1001 江青 昔 625 594 468 1687 
C02 中 B12 单元 格 2 在 式 编辑 栏 1002 叶 丽 632 608 BD4 1844 
输入 公式 : =DMIN($A$1:$F$9,COLUMN(C1)， 六 一 
、 、 、 1002 李 广 594 628 468 1690 
$A9$11 :$A$12) ， 按 (Enter) 键 即 可 统 下 出 班 1001 陈 林 480 597 558 1635 
= 班级 量 低 分 * 语 充 ) 最 低 分 (数学 ” 最低 分 【《 黄 语 ) 
级 为 “1001” 的 语文 最 低 分 。 


@03 有 将 光标 移 到 B12 单元 格 的 右 下 角 ， 
光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 右 拖 动 
进行 公式 填充 ， 即 可 得 到 班级 为 “1001” 的 各 
个 科目 的 最 低 分 。 

@(04 有 要 想 查 询 其 他 班级 各 科目 最 低 分 ， 
直接 在 A12 单元 格 中 更 改 查询 条 件 即 可 。 aa 
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第 11 章 


图 表 数 据 产 选择 和 创建 技巧 


1. 鼓 楼 商场 1 季度 | 2 季度 | 
并 毛 类 5.56 |1,58 12.45 


混纺 类 4,B (9.15 .95 


a : E E F 
2 | 二 毛 类 20.55 1.59 .45 16.35 加 15.94 
3 | 温 切 类 - 芷 6 la!s .5 EE | 46.18 
4 | 交织 类 |2.8 | 15.42 | | 14.42 
5 纯化 纤 类 |3. 2 |4. 56 15.55 2.13 | 15.95 
6 
4 深 
号 纯 毛 关 
9 25 T= 
10 | ， 
11 
下 本 15 
13 10 目 纯 毛尖 
14 
15 
下 | ml 
17 1 地 度 :地 度 3 地 度 4 羡 度 合计 
例 399: 创建 混合 型 图 表 
A B C D E F 
了 || 7 
8 | 6 
3 
1 1 本 
加 | 区 
12 
2 
13 a 
14 || 
| ° 
| 1 季度 。 ”2 琴 度 3 地 度 。 ”4 季度 
16 it : 
lh 


目 交 织 尖 
目 茧 楼 一 此 主 类 


[1 
[| 
Nn 
Ls 上 ho io 上 GO = 扣 


] 沌 在 类 


福 纺 类 。” 欧 织 兴 纯化 后 尖 


10.18 


4 季度 


[= 


咬 呈 呈 | 选 择 不 连续 数据 建立 图 表 


图 表 起 对 数据 的 图 形 化 显示 ， 因 此 在 建立 图 表 前 需要 选择 合适 的 数据 产 。 如 采 想 建立 
为 图 表 的 数据 不 是 连续 显示 的 ， 则 需要 根据 实际 表达 需要 来 选择 不 连续 的 区 域 。 下 面 介 绍 具 


体操 作 。 


国 四 A | BB Ey DD EF | 
| 


各 销 点 全 年 利润 统计 表 单位 ;万 元 


《Q1 打 开工 作 去 ， 按 住 (Ctrl) 和 链 
选中 不 连续 的 数据 ,如 : 工作 表 中 的 A、C、 
E 列 . 


因 | 马 : 友 国 许 - 多 了 芒 口 型 " 苏 回 总 吕 : 动 "|= 工作 敌 1 [ 匡 容 模式 ] - Microsoft Excel 

文 开 治 人 | 着 和 | 六 加 戴 项 。 开发 T 具 ”页 面 布 局 。 宗 阅 。 视图 

0 庆 

司 国 盟 gw A ET TE 


oj 么 | 图 片 SR 而 计 尿 和 四 - SR , 国 戏 条。 | 二 折扣 氏 旧 全 而 大 基因 其 他 可 


车 02 入 换 到 “村 入 "选项 卡 , 单 击 “ 图 
表 ” 选 项 组 中 的 “ 柱 形 图 ”下 拉 按 钮 ， 在 
其 下 拉 列 表 中 的 “二 维 柱 形 图 ”中 单 击 “ 堆 
积 柱 形 图 ”按钮 。 


@03 有 返回 工作 表 中 ， 即 可 为 选中 的 
连续 数据 建立 图 表 。 


扩 本 看 酸 


| 在 表格 中 本 入 相 


应 类 型 的 图 表 。 用 户 可 以 选择 不 同 的 数据 建立 图 表 ， 对 几 组 数据 进行 比较 。 


网 | 更改 建立 图 表 的 数据 浙 


建立 图 表 后 ， 如 果 需 要 更 改 图 表 的 数据 源 ， 则 可 以 在 当前 图 表 中 进行 更 改 ， 而 不 需 


重新 建 并 图 表 。 例 如 添加 一 种 新 的 产品 类 别 到 数据 源 中 ， 需 要 在 图 表 中 对 其 进行 比较 。 下 面 
介绍 具体 操作 。 
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(01 有 打开 工作 表 ， 在 其 中 输 
入 要 添加 的 产品 类 别 的 数据 ， 选 中 
工作 表 中 已 经 建立 的 图 表 ， 接 着 单 
击 设计 选项 卡 下 数据 选项 
组 中 的 “选择 数据 按钮 。 


@02 有 弹出 “选择 数据 源 ” 对 
话 框 ， 单 击 “图 表 数据 区 域 ” 右 全 
的 按钮 国 | 回 到 工作 表 。 


(03 用 在 工作 表 中 重新 选择 数 
据 源 ， 接 着 单 击 按钮 国 |. 


@(04 有 返回 “选择 数据 源 ” 对 
话 框 中 ， 在 “图 例 项 (系列 ) ” 列 
表 中 可 以 看 到 新 添加 的 系列 “纯化 


《05 有 单 去 “确定 ”按钮 ， 返 
回 工 作 表 中 ， 则 可 以 在 图 表 中 看 到 
新 添加 的 系列 。 


可 到 国有 


闫 型 数据 图 表 布 局 


二 
习 转 一 看 ee 有 

更 改 。 另存 为 “切换 行 / 列 迁 吉 把 WE | 高 EE : 

图 专 闪 型 “模板 


开始 公式 插入 数据 ”加载 项 开发 I 具 页 面 布局 


布局 格式 


rT 


图 表 样 式 


站 毛尖 


温 纺 类 


ER 司 切 执行 / 列 折 


图 例 项 (系列 ) 名) 


< 


3 


术 平 半 类 ] 贡 标签 CC) 


纯 毛 类 
混纺 类 
变 织 类 


隐 癌 的 单元 格 和 空 单元 格 出 ) 

人 选择 数据 源 四 加 

1 : 
=Sheet2 1 中 和 1 .$F$ 局 

2 场 i E I | 

3 ， 邱 毛尖 5.56 1 .58 2 .45 6.35 15.94 1 

四 有 涡 纺 类 4.8 3.15 2.95 5 .48 16.18 |! 

5 | 变 织 类 3.8 4.4 5.42 1.8 14.42 

6 '! 纯化 尘 类 3.52 4.56 5.55 2.12 15.75 |! 


图 表 数 据 区 域 DY: =Sheet21$h1 .FB 


图 例 项 公 列 ) (8) 


ff 司 切 招行 / 齐 如 “和 


水 平 只 类 ) 轴 标签 人 ) 


目 纯 毛尖 
目 泥 纺 类 
生变 织 类 
日 纯化 纤 类 
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重新 选择 数据 源 创建 好 图 表 后 ， 如 果 删 除数 据 源 中 的 数据 ， 则 图 表 中 相应 的 数据 
也 会 删除 ， 不 需 再 对 图 表 重 新 选择 数据 源 进行 更 改 。 


如 林 需 要 更 改建 立 图 表 的 数据 产 ， 可 以 像 数据 产 连续 的 图 表 中 添加 新 数据 系列 ， 右 图 
表 中 的 数据 源 与 原 数 据 源 不 是 连续 显示 的 ， 则 需要 癌 不 连续 的 数据 源 图 表 中 添加 数据 系列 。 
下 面 介 绍 具 体操 作 。 


Ei 二 i 始 公式 搬 人 数据  j 哄 珊 ”开发 [ 具 页 面 布局 京 阅 视图 | 设计 | 布局 格式 | 

喘 国生 生 rl wg le 

讽 改 号 存 为 | 切换 行 / 列 快速 布局 -| | 移动 图 委 

ee : I : 

类型 数据 | 图 雪 布局 到 雪 样 式 位 置 

| A | | 

4 | 交织 类 |2.9 4.4 I 区 | 14.48 
本 ai (O01 了 打开 工作 表 ， 园 
b | | 、 y ~ N 
| 中 不 连续 数据 源 的 图 表 ， 单 
8 rs , 
Tl 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “数据 ” 
10 | 15 、 
| 选项 组 中 的 “选择 数据 按 
12 1 目 纯 毛 类 
| : 甸 。 
24 | 。 
了 > | 1 2 3 4 5 


图 表 数 据 区 域 血 ) ， |=Sheet31$h$2 扣 过 
本 -一 (02 有 弹出 “选择 数据 
源 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 图 例 项 
(系列 ) 列表 框 中 的 添加 
按钮 。 


@03 用 弹出 “编辑 数据 
系列 “对 话 框 ， 将 光标 定位 
到 “系列 名 称 ”文本 框 ， 在 
工作 表 中 选中 需要 添加 的 系 
列 名 称 所 在 单元 格 ， 如 A4 
gp 单元 格 。 
系列 名 称 0): 和 将 光标 定位 到 
easg 闪 ，，， 国 - 到 a 
系列 值 性) : 
=Sheat31$E 和 4 .中 Fbd = 作 表 中 拖 动 和 鼠标 选中 系列 值 
所 在 的 单元 格 区 域 B4:E4。 
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=Sheet31 员 中 2 -下 F 员 2 Shueet31 员 44 -中 F 中 4 


@05 有 单 去 “确定 ”按钮 返回 图 例 项 (系列) (8) 


[Er] 


水 平 委 状 ) 轴 标签 CC) 


EEINELTIELIGNELT 


选择 数据 源 ” 对 话 框 中 ,在 图 
例 项 (系列) ”列表 中 可 以 看 到 新 
添加 的 系列 “交织 类 ， 


(06 有 单 南 “ 确 定 ” 按 馈 返 回 
工作 表 中 ， 即 可 看 见 图 表 中 添加 了 
新 的 系列 。 


如 果 要 将 图 表 中 不 需要 的 系列 删除 , 则 可 以 在 选择 数据 源 对 话 框 中 的 图 例 项 〈 系 


列 ) ”列表 中 将 其 选中 ， 接 着 单 击 “删除 ”按钮 ， 即 可 删除 不 需要 的 系列 。 


辆 国 习 | 按 实 际 需要 更 改 系列 的 名 称 


系列 的 名 称 根 据 所 选择 的 数据 源 目 动 生成 ， 如 采 目 动 生 成 的 系列 名 称 不 能 请 晰 地 标注 
图 表 中 的 系列 ， 则 用 户 可 以 自行 更 改 系列 的 名 称 。 下 面 介绍 两 种 具体 操作 。 


方法 一 : 在 表格 中 修改 


(01 有 打开 工作 表 ， 在 表格 中 将 A2 单元 
格 中 的 原 数据 “ 纯 毛 类 ”修改 为 “鼓楼 一 纯 
本 


@02 有 校 (Enter) 键 ， 则 在 图 表 中 可 以 看 
到 系列 名 称 做 了 相应 的 修改 。 


鼓楼 一 纯 毛 15.56 
类 证 


1 季度 2 季 庶 3 季度 #4 季 座 合计 


目 充 织 兴 
目 芯 楼 一 纯 毛 类 
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方法 二 : 在 图 表 中 修改 


开始 公式 插入 数据 加 就 项 ”开发 I[ 具 页 面 布局 。 窜 阅 视图 设计 


i pe oe lii 
本 天 类 型 柱 板 | 
图 表 栏 式 
有 6 | HH 


-| 14 .42 


am 《C1] 打 开工 作 去 ， 
选中 图 表 ， 单 击 “设计 " 
选项 卡 下 “数据 选项 组 
中 的 “选择 数据 ”按钮 。 


图 表 数 据 区 域 0); 


| ES 
园 切 换行 / 列 提 | 和 


图 阐 项 (系列 ) 总 ) 水 平 从 类 ) 轴 标 答 忆 ) 


Lam | 2 me fie 3 007 了 强 4“ 迁 择 效 
据 源 ” 对 话 框 ， 单 去 “图 
例 项 (系列 ) ”列表 框 中 
的 “编辑 ”按钮 。 


变 织 兴 


隐 启 的 单元 格 和 至 单元 格 册 ) 


-一 一 . 3 46 妨 他 类 
编辑 数据 系列 同 | 网 | 四 点 出 “编辑 数 
2 ] 1 
系列 名 称 他 ): 拓 系 列 ” 对 话 框 ， 在 “ 系 


列 名 称 ”文本 框 中 删除 原 
系列 值 中) : > ee 
sheersnessr 1 有 数据 ,接着 输入 “鼓楼 

_ 2 2 ?77 

ek 


图 表 数 据 区 域 种) : 
数据 区 域 因 太 复杂 而 无 法 显示 。 则 将 著 拍 系列 窗 格 中 的 所 有 系列 。 


和 [ 到 切换 行 / 列 邮 | , 
水 平 的 着 和 人 04 及 单 去 “确定 
[EGG 按钮 返回 “选择 数据 源 ” 
对 话 框 中 ， 可 以 看 到 系列 
名 称 发 生 更 改 。 


图 鹿 巩 (系列) [tS) 


A 


障 迹 的 单元 阁 和 空 单元 樟 出 ) 
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ABCcE | op | Ee 
二 1E: 35 6 0 


@05 有 单 去 “确定 ” 


8 

9 | 
按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， | 
即 可 看 到 图 表 中 的 系列 


尔 发 13 | s+ 
名 称 发 生 了 更 改 。 上 | ,| 和 本 本 本 


ED 
目 充 组 尖 


在 表格 中 修改 系列 名 称 是 通过 修改 数据 源 的 万 法 来 达到 修改 系列 名 称 的 ， 而 在 图 
表 中 修改 系列 名 称 后 ， 工 作 表 中 的 数据 源 不 发 生变 化 。 


辆 国 利 用 复制 和 粘贴 的 方法 向 图 表 中 添加 数据 


除了 利用 选择 数据 对 话 框 回 图 表 中 添加 数据 外 ， 还 可 以 通过 复制 和 粘贴 的 方法 回 图 表 


中 添加 数据 。 下 和 面 介绍 具体 操作 。 


P| A B 已 
0 1 -A a 
2 az 国名 -和 天- 菩 尖 可 一 
、 3 PT .15 PR 
01 有 打开 工作 表 ， 选 择 a |¥% wo CE PE ET 
要 添加 到 图 表 中 的 单元 格 区 3 ee 
| 站 区 
四 -一 一 | ee 二 大 
域 ， 如 : A3:F3 区 域 ， 在 右键 当 
8 先 择 性 项 贴 [5 
菜单 中 选择 “复制 ”命令 。 国 
0 | 
11 删除 (DD) 
EE 开始 | 公款 插入 数据 加 床 项 开发 工具 页面 布局 室 阅 1 
着 宋体 (正文 ) -|10 - 硅 二 二 时 ， 宗 规 - 国 条 件 相 式 
这 和 -BTU-|AA | 主 竺 技 国 "| 加 - % ，| 时 站 全 
] 人 | 3 区 A 加 wg BE 年 | D> 9 :00 | 区 2 单元 格 样 站 
加 字体 加 对 开 方 二 Me 3 样式 


(02 有 迁 中 图 表 ， 切 换 到 
“开始 ”选项 卡 , 在 “剪贴 板 ” 
选项 组 中 单 击 “粘贴 ” 按 锂 ， 
即 可 看 到 图 表 中 添加 了 新 的 数 
据 系列 。 
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选中 数据 后 ， 用 户 可 以 按 《Ctrlt C) 组 合 键 进行 复制 ,然后 选中 图 表 , 按 《Ctrlt V) 
组 合 键 执行 粘贴 命令 ， 将 数据 添加 到 图 表 中 。 


咬 国 司 | 使 用 颜色 标记 的 区 域 向 图 表 中 添加 数据 


建立 图 表 并 选中 后 ， 可 以 看 到 图 表 数 据 源 区 域 显 示 相 应 的 颜色 标记 〈 有 绿色 、 监 色 和 
村 色 三 种 颜色 ) ， 使 用 颜色 标记 的 区 域 也 可 以 快速 向 图 表 中 添加 数据 。 选 择 不 同 区 域 闫 色 的 
控制 态 添 加 数据 ， 可 以 在 图 表 中 达到 不 同 的 效 末 。 下 面 介 绍 具 体操 作 。 


01 有 打开 工作 表 ， 在 工作 表 中 
拖 动 蓝 色 的 尺寸 控制 点 将 新 的 数据 和 
标志 包括 在 算 形 框 中 ， 可 以 向 表 中 添 
加 新 的 分 类 和 数据 系列 。 


0 
1 季度 2 季度 3 季度 


之 

3 

44 

3 和 全 全 和 -55 15.75 

国 一 @002 有 了 打开 工作 表 ， 在 工作 表 中 
国 一 | “ 拖 动 绿色 的 尺寸 控制 点 将 新 的 数据 和 
到 标志 包括 在 矩形 框 中 ， 可 以 添加 新 的 
加 一 | : 数据 系列 。 

一 | : 

本 | | 。 

王 | ”| 

1 1 

2 # 

3 混 芋 

丸 | 交织 类 |2.6 CR | 

5 | 拖 化 娃 类 |3. 

i @03 用 打开 工作 表 ， 在 工作 表 中 
四 一 | .。 拖 动 此 色 的 尺寸 控制 点 将 矩形 框 中 的 
| 新 的 数据 和 标签 都 选 中 ， 可 以 添加 新 
二 st 类 | 的 分 类 和 数据 点 。 

13 咱 5 

14 | 

15 | 0o 

16 | 1 季度 2 地 度 3 地 度 4 季度 证 计 
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在 使 用 颜色 标记 的 区 域 向 图 表 中 添加 数据 时 ， 图 表 必 须 通 过 相 邻 选 定 区 域 创建 ， 
并 且 还 必须 与 创建 图 表 的 数据 在 同一 张 工作 表 上 。 


[ 园 哆 量 | 更 浙 图 表 中 的 数据 


图 表 中 的 数值 与 创建 该 图 表 的 工作 表 中 的 数据 源 是 链接 在 一 起 的 ， 因 此 更 新 数据 源 中 
的 数据 时 ， 图 表 中 的 数据 会 随 之 更 新 。 下 和 面 介绍 具体 操作 。 


(01 有 打开 工作 表 ， 修改 数据 源 中 的 数 
据 ， 如 将 B2 单元 格 的 数据 更 改 为 “20.55”。 


S55lsslSIE Sle leo sse 


@02 有 按 Enter 键 ， 即 可 看 到 图 表 中 的 
数据 依据 数据 源 更 新 。 


用 户 可 以 更 改 其 数据 源 中 的 一 个 数据 ， 也 可 以 更 改 几 个 数据 。 


辆 时 于 加 除 图 表 中 的 数据 


当 图 表 中 杂 个 数据 不 需要 再 使 用 时 ， 可 以 将 其 删除 。 删 除 图 表 中 数据 的 方式 有 两 种 ， 
下 面 介绍 具体 操作 。 
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方法 一 : 在 表格 中 修改 


EB 3.15 i 16.18 
ze Te la he | iw | 


国 纯 毛尖 
四 委 纺 类 


= 交织 类 中 @01 有 打开 工作 表 ， 选中 需要 删除 的 数据 。 


国 沌 化 并 类 


a 屋 中 国 | 司 中 峡 硒 | 
sl lsslelellol ls- 


16 1 季度 ”2 季度 ”3 季度 4 季度 音 计 


因 肪 (Delete》 键 删除 ， 则 在 图 表 中 
可 以 看 到 数据 系列 被 删除 。 


国 纯 毛尖 
目 ; 尾 纺 潜 
园 


大 纯化 纤 类 


1 季度 2 季度 3 季度 4 季度 ”合计 


方法 二 : 在 图 表 中 修改 


村 

2 

汪 

10 

了 s 

12 56 oD 

13 Oe 

国 | : i 001 有 4 开工 作 表 ， 选 中国 表 中 yd 
a “1 重度 2 入 度 :和 度 4 重度 ”合计 国 让 日。 的 数据 系列 ， 在 右键 菜单 中 选中 “删除 ” 
nl a 5 J 加 | 二 维族 转 (R}... 

18| 添加 数据 标签 (B) 

a 添 jn 直 热线 [). 

人 邱 医 ”设置 数据 系列 格式 (E).. 


@02 有 返回 工作 表 中 即 可 看 到 图 表 中 的 数 
据 系列 被 删除 。 


1 地 度 ”2 季度 ”3 疆 度 4 地 度 ”合计 


在 工作 表 中 删除 数据 源 的 数据 , 图 表 中 数据 系列 被 删除 , 但 其 他 数据 系列 位 置 不 变 。 


在 图 表 中 删除 数据 系列 之 后 ， 数 据 源 中 的 数据 不 发 生 更 改 。 
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在 建立 数据 统计 表 后 ， 可 以 利用 图 表达 到 多 种 不 同 的 比较 目的 。 当 需要 表达 的 目的 无 
法 通过 从 数据 表 中 选择 数据 源 建立 图 表 来 达到 时 , 可 以 重新 组 织 数 据 源 。 下面 介绍 具体 操作 ，。 


文件 开始 Ws 播 人 数据 加 载 项 开发 工具 页 面 布局 室 阅 设计 | 布 ER | 
向 吨 加 本 恒 ， 四 | i i : 
更 改 ”与 存 市 ”如 访 行 73 先 泽 章 避 快速 布局 a ,和 图 表 
(DifIftt， | 号 守 1 : 
选中 图 表 ， 切换 到 “ 设 关 吾 数据 ” ”| 周志 布局 图 去 样 式 We 
es i 本 » B C D | F | SG H I 
计 ” 选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 ER IE II 
- 1 季度 2 季度 3 季度 4 季度 合计 
工 组 CE 又 米 7? 证 场 
选 页 下 选择 数据 2 鲁 毛 兴 |5.56 1.58 2.45 B.35 15.94 
选项 ， 3 混纺 类 |4.8 3.15 3 .95 5 .4 16 .1 
4 | 交织 类 7 
5 | 纯化 纤 交 [ETE im TE | 


@02 有 弹出 “选择 
数据 源 " 对 话 框 , 单 击 “ 图 
表 数 据 区 域 ” 右 侧 的 国 
按钮 回 到 工作 表 。 


司 切 执行 /到 员 一 小 


水 平 (分 类 ) 轴 标签 候 ) 


SS 15.94 


豆 湿 纺 准 14.8 9.15 2.95 5 .4B 1621 
《03 有 在 工作 去 中 了 ， 变 才 类 12.8 4 .4 5.42 1.8 14.42 
、，、 、 5 下 全 89.52 4.65B 5 .55 ee 15.?6 
重新 选择 需要 对 比 的 数 6 
66 第 3 66 第 
据 , 如 一 过 硫 与 8 
二 季度 。 


(04 有 单 去 “确定” 


按钮 返回 选择 数据 源 
对 话 框 中 ， 可 以 看 到 数 
据 系列 发 生 改 变 。 


图 表 数 据 区 域 血 ) : 


图 便 项 (系列 ) (&) 


^ 
1 季度 
?季度 


隐 疗 的 单元 格 和 宝 单 元 格 出) 


Sheetl21 中 $1 :中 C5 


| = ey 
{ 司 切 执行 /到 抽 有 


水 平 汾 类] 轴 标 签 CC) 
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《05 有 单 去 “确定 ”按钮 返回 
11 | | | 工作 表 中 ， 即 可 看 到 图 表 改 为 第 一 季 
国术 度 和 第 二 季度 的 比较 。 


沌 毛尖 


遍 纺 类 充 织 类 十 化 汗 类 


在 工作 表 中 重新 选择 不 同 的 数据 源 ， 用 户 可 以 在 图 表 中 对 不 同 的 数据 进行 比较 ， 


直观 地 看 出 各 组 数据 之 间 的 差异 。 


时 国 届 | 选择 不 同 工 作 表 中 的 数据 源 来 创建 图 表 


在 同一 个 工作 表 中 ， 者 要 为 其 中 的 数据 区 域 创 建 图 表 ， 操 作 方 法 很 简单 。 但 是 有 时 候 
要 建立 图 表 的 数据 在 不 同 的 工作 表 中 ， 这 时 候 用 户 可 以 跨 工 作 表 选择 数据 建立 图 表 。 下 面 
介绍 具体 操作 。 


E 了 属 : H a 
单价 
2s 一 月 销售 数量 
3 600 
4 
2 . © EEE 
加 表 , 先 在 “一 月 销售 额 ” 
200 加 | 
和 100 li | | | | 日 一 月 销售 数量 工作 表 中 为 数据 源 创建 
15 LL 1 ni 
: fg DO 
5 * 淮 A% E33 
2 
公式 揪 人 数据 开发 [ 具 页面 布局 视图 布局 ER | 四 
四 可 


Wh 吨 


更 改 ”另存 为 ”切换 行 / 列 


1 oi 


单 击 “设计 ”选项 卡 下 


图 表 尖 型 模板 “数据 ” 选项 组 中 的 “ 洗 
尖 型 数据 图 碌 布 局 99 、 
图 表 3 下 (® 六 择 数 据 按钮 。 


图 表 数 据 区 域 生 ) : |= 高 三 四 三 1$h41:$I$6 


ee 
图 便 项 (系列) fr 天 一 人 已) 弹 出 C6 选 择 
EE J 
0 
“添加 ”按钮 。 


| 隐藏 的 单元 格 和 空 单元 格 由) 
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人 04 肪 冬 出 “编辑 数据 
系列 ”对 话 框 ， 将 光标 定位 
在 “系列 名 称 ” 对 话 框 中 ， 
在 “二 月 销售 额 ”工作 表 中 
拖 动 鼠标 选取 系列 名 称 。 


@05 有 接着 将 光标 定位 
在 “系列 值 ” 文 本 框 中 ， 抑 
动 和 鼠标 选取 系列 值 。 


缠 辑 款 据 系列 


涡 辑 款 据 系列 


= 二 月 销售 额 !$c#1 
系列 值 人 ): 
= 二 月 销 千 额 '$c$2:$c$1 引 晤 ] = 150,220, 150, 

R 


蕊 | = 二 月 销 入 数量 


图 表 3 -全 大 
A B ST | Dl co 
1| 名称 单价 “一 月 销售 数量 。 “销售 金额 “| 7oo 
下 只 由 一 等 一 一 淄 一 一 各 下 wt : 
入 入 66 本 
例 次 单 击 确 4 | 芝麻 研 面 包 4 140 560 2 四 
5 | 脆 皮 小 餐 包 3.5 120 420 400 名 © 
> 77 ~ -~ | 
定 ” 按 钮 ,返回 工作 表 中 ， 6 2 250 500 | oe 
攻 麦 二 明治 6 300 1800 : 
3 200 目 二 月 销售 数量 
Bp EA 用 一 个 工 8 | 果 访 土司 7 150 1050 
F 可 看 | 全 力 | 作 表 中 9 菠 欧 包 1.5 500 750 100 
y DY bb 10 桃 暑 馈 15 110 1650 0 = T T T T 
的 数据 源 添 加 到 图 表 中 。 了 1 革 概 近 6 300 1800 oo 
12 港 式 蛋 扩 5 350 1750 | 黎 党 稚 涉 和 
13 鸡蛋 糕 2 220 440 了 
14 
15 
16 
了 | 
了 
19 


如 果 想 要 为 更 多 的 工作 表 数 据 源 创 建 图 表 , 可 以 依照 相同 的 方法 , 在 “选择 数据 源 ” 
对 话 框 中 单 击 添 加 按钮 ， 在 “编辑 数据 系列 ”文本 框 中 分 别 设 置 需要 添加 的 数据 源 的 
系列 名 称 和 系列 值 ， 即 可 添加 更 多 工作 表 中 的 数据 源 。 


如 来 数据 源 中 的 数据 系列 标识 不 够 明确 ， 系 统 的 判断 就 会 出 现 回 题 ， 把 数据 系列 名 称 
绘制 成 图 表 数 据 系 列 ， 遇 到 这 种 情况 用 户 可 以 更 改 数据 系列 名 称 来 建立 正确 的 图 表 。 下 面 介 


绍 具体 操作 。 


(01 有 打开 工作 表 ， 更改 数据 系列 的 


标识 ， 如 在 月 份 列 中 添加 月 字符 。 


刺 会 拒 报 形 IR 有 诅 机 J | 让 @02 有 和 渤 中 图 表 草 坟 
晶 中 下 上 三 i | 计 ” 选 项 卡 下 “数据 ”选项 组 中 


豆 改 。 另存 为 ， 切 并行/ 列 
的 “选择 数据 按钮 。 


尖 刑 | 涩 所 


图 表 3 Wh - 大 


图 表 激 据 区 域 血 ]: |=sSheet3! 囊 十 1: $0D$T 


人 司 切 扫 行 / 列 提 下 


图 出 项 (系列 ) (&) 水 平 学 类 ) 轴 标签 已) 


@03 用 弹出 “选择 数据 源 ” 
对 话 框 ， 将 光标 放置 在 “图 表 数 
据 区 域 ”文本 框 中 ， 在 工作 表 抑 
动 鼠 标 选择 重新 选择 数据 区 域 。 


| 
eunoomeesr 
| | 
| 


dD BT 
一 了 人 66 三 .9 > 

Re 图 下 标 是 改 04 及 单 去 “确定 ” 按 甸 ， 
se 
| le | 回 1 月 
Re | 数据 系列 名 称 。 
本 国 44 月 
18 | 加 5 月 
本 国 司 月 
B20 
ee 妃 煌 销量 龙 片 销量 豆 殷 销量 | 
B23nl— T < 

2 

近 本 看板 


在 创建 图 表 时 ， 如 果 选 取 的 数据 源 区 域 不 明确 ， 也 会 造成 数据 系列 名 称 被 绘制 成 


为 图 表 数 据 系 列 名 称 ， 此 时 也 可 以 通过 重新 选择 图 表 数 据 区 域 来 建立 正确 的 图 表 。 


邮包 | 建 混合 型 图 表 


混合 型 图 表 是 指 同 一 图 表 中 使 用 两 种 或 两 种 以 上 的 图 表 类 型 ， 用 户 可 以 根据 工作 需 
建立 混合 型 图 表 。 下 面 介绍 具体 操作 。 


@01 有 打开 工作 表 ， 选 中 图 

表 中 的 某 一 数据 系列 如 “ 混 续 
箭 除 系列 四 类 ”， 在 点 击 右 键 弹出 的 菜单 中 
ee 选择 “更 改 系列 图 表 类 型 ”选项 。 
动 ”更 改 和 列 图 表 关 型 0).. 


器 nn mm A 澳 


1 重度 2 地 度 3 地 度 4 季度 


ch 
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@02 有 弹出 “更 改 


图 表 类 型 ”对 话 框 ， 在 
对 话 框 中 选择 一 种 图 表 
类 型 作为 选中 系列 的 图 
表 , 如 : 堆积 折线 图 。 


人 二 二 em 纯 丰 类 
ee nk 一 六 8 关 | 
选中 的 数据 系列 则 应 用 -2 
了 选择 的 图 表 类 型 。 4 = 


创建 混合 型 图 表 时 要 注意 ， 并 非 任 意 类 型 的 图 表 都 可 以 混合 使 用 ,例如 二 维 图 表 


就 不 能 与 三 维 图 表 混 合 使 用 、 柱 形 图 与 条 形 图 无 法 一 起 使 用 等 ， 最 第 用 的 是 柱 形 图 与 
折线 图 的 混合 使 用 。 


当 建 立 的 图 表 的 数据 源 和 被 隐藏 后 ， 图 表 中 的 系列 也 被 目 动 隐 城 。 要 想 实 现 让 图 表 绘 制 
出 被 隐藏 的 数据 产 ， 可 以 按 如 下 方法 操作 


哄 : 项 开发 工具 页 面 布局 车 阅 


可 nr 


国志 括 有 
站 尝 型 数据 | 图 表 布 局 | 图 表 样 式 
@oD#7 下 十 作 芝 - 4| B WE 
吕 | 
中 图 表 ， 切 换 到 “ 设 0 ga | 120000 
| 10| 100000 
项 下 9 在 数据 - 选项 组 中 二 | 80000 
CC ») 、 112 : 50000 
的 单 击 “ 选 择 数据 ”选项 。 | 
| 20000 
16 | 0 
| 销售 数量 销售 全 额 
18 [rr ne a Ee 
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图 表 数 据 区 域 0): 


Ge 
图 全 项 (系列 ) a 水 平 从 沟 币 和 和 ) 0 
@02 了 并 出 “选择 数据 产 ” ”对话 
销售 数量 框 ， 单 击 下 方 的 “隐藏 的 单元 格 和 空 


销售 全 额 和 
单元 格 ” 按 钮 。 


隐 若 的 单元 格 和 军 单 元 格 0) | 


隐藏 和 空 单元 格 设置 | 区 | . ER 
空 单元 格 显示 为 。 @ 空降 (@) 《o3)# 出 “隐藏 和 空 单元 格 设 
〇 委 值 包 ) ”对 话 框 ， 义 选 “ 显 示 隐 藏 行刺 
用 直线 连接 类 据点 Ns TT 
过 计 聊 汰 行 基 币 的 数 次 证 的 数据 ” 复 选 框 ， 


图 素数 据 区 域 中); 
| 四 


图 局 项 (系列 ) (8) 水 平 [分 类 ) 轴 标签 记 ) 


河 添 加 局 ) 洁 秆 加 必 | 到 编辑 双 ) | | 区 开除 8 | | 吕 纺 和 吧 | 安 和 钮 ， 返 
[SETHE EO | ETT | 人 04 有 单 去 “确定 ” 掖 4 


到 “选择 数据 源 ” 对 话 框 中 ， 图 例 项 


列表 中 添加 了 隐藏 的 工作 表 系 列 。 


= 人 《05 有 单 去 “确定 ”按钮 返回 
器 百 利 包 到 工作 表 中 ， 即 可 看 到 被 隐藏 的 数据 
Se 源 显示 在 图 表 中 。 


四 复合 果 粒 
国富 果 粒 


通过 勾 选 “显示 隐藏 行列 中 的 数据 ” 复 选 框 ,图表 可 以 将 数据 源 中 隐藏 的 数据 表 
示 出 来 ， 而 工作 表 中 依然 不 显示 被 隐藏 的 数据 。 


以 0 值 谷 代数 据 源 中 的 衬 值 


如 采 选 择 数据 产 中 的 数据 值 为 空 ， 在 绘制 折线 图 图 表 时 则 不 会 绘制 该 单元 格 的 数据 点 ， 
这 将 5| 发 数据 数列 的 断层 ， 这 种 情况 下 可 以 使 用 0 值 来 代替 罕 值 。 下 面 介 绍 具 体操 作 方 法 。 
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《013》 打 开工 作 


表 ， 和 选中 图 表 ， 切 换 
到 “设计 选项 卡 ， 
在 “数据 选项 组 中 
的 单 击 “ 选 择 数据 ” 
选项 。 


《0o2》 洋 出 “ 先 
择 数据 源 ” 对 话 框 ， 
单 击 下 方 的 “隐藏 的 
单元 格 和 空 单 元 格 ” 
按钮。 


@03 有 弹出 “ 旗 
藏 和 空 单元 格 设置 ” 
对 话 框 ， 选 中 “ 零 值 ” 
单 选项 。 

《04 单 去 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 返回 工作 
表 中 ， 即 可 看 到 “ 混 
纺 类 ”数据 系列 中 “ 百 
货 大 厦 对 应 的 值 为 0， 
折线 连接 在 一 起 。 


在 “隐藏 和 空 


插入 ”数据 [ 哮 E 开发 工具 ”页 面 布局 。”“” 帘 阅 | | 


saa 


| 图 过 布局 
C D | E F G | HH 


鼓楼 商场 鼓楼 曾 声 
1.59 2.45 

3 .15 2.55 Si 

5.42 


El 


Ae 
3 
业 
[me| 


中 让 等 
只 入 上 
泊 泣 洒 


~ 
i 


un 


Ppp | 
o 下 
0 


图 表 煞 据 区 域 名) : 


- 司 切 招行/ 列 仙 nb | 


本 EE 一 rr 一 人 一 分光 ) 轴 标签 已) 


Se 点 站 
国 Pe 0 


取消 


单元 格 设置 ”对 话 框 中 选中 “ 零 值 ” 单 选项 ， 系 统 会 将 图 表 中 由 空 
值 引起 的 断层 以 0 值 的 状态 连接 起 来 。 
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较 国 将 空 值 造成 的 断层 连接 起 来 


图 表 数 据 产 中 的 菏 些 单元 格 可 能 是 空 值 ， 图 表 会 默认 跳 过 这 些 空 值 ， 这 会 让 图 表 文 离 
破碎， 用 户 可 以 用 直线 将 它们 连接 起 来 。 下 面 介 绍 具 体操 作 方 法 。 


wf 天 党 we 播 信 数据 加 载 项 开 点 工具 页 面 布局 室 阅 视图 设计 | 布局 格式 
曲 虽 栈 项。 到 Se SR -| 男 
要 改 号 存 为 切换 行 / 列 选 汪 站 据 司 速 布局 图 =| | 移动 图 志 


图 表 尖 型 模板 
关 型 数据 图 雪 布 局 | 图 去 栏 式 位 置 
_4 A | BB EE EE F | 6&6 | H | 1 
3. 红 手 专 | 
1 | 卖 | 1 季度 2 季 谍 3 季度 4 季度 01 了 打开 工作 表 ， 选中 图 
2 ”所 毛 类 |g. 1 .25 2.58 Bn 
3 | 混纺 类 |3.15 a 表 ， 切 换 到 “设计 ” 选项 卡 ， 在 
4 | 
5 串 合计 |18.42 89.8 [oa 2 | “数据 ”选项 组 中 单 击 “选择 数 
© 人 
We , 据 ” 选 项 。 
- 6 
ol| ， 画 一 一 纯 毛 类 
a > 一 二 = 浇 纺 类 | 
nll ， 一 一 交织 类 
| 1 
(4|| o 
| 1 季度 。 ?季度 3 重度 4 季度 


图 表 数 据 区 域 二 ): | SEE 


人 Ba) 


图 汪 项 (系列 ) (&) 水 平 (分 关 ) 轴 标签 (C) 


02 有 弹出 “选择 数据 源 ” 
对 话 框 ， 单 击 下 方 的 “隐藏 的 单 
元 格 和 空 单 元 格 ” 按 钮 。 


(03 用 弹出 “隐藏 和 空 单元 
格 设置 ”对 话 框 ， 选 中 “用 直线 


口 0 0) 3 连接 数据 点 ” 单 选项 。 


3.15 
业 .二 业 .4 


4.6 
2.8 
13.43 8.8 10.13 14.12 | 


《04 多 单 去 “确定 ” 按 旬 ， 
返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 断层 被 


直线 连接 起 来 。 


站 


2 


226 〇 Excel 公式 、 函 数 与 图 表 实 战 技巧 精粹 


利用 “用 直线 连接 数据 点 和 “ 零 值 都 可 以 将 数据 源 中 为 空 值 的 单元 格 在 绘制 
折线 图 时 ， 使 图 表 的 折线 连接 起 来 ， 从 而 保持 图 表 的 完整 性 


较 国 将 创建 的 图 表 保存 为 模板 


在 日 第 工作 中 如 来 经 党 需要 使 用 条 一 种 类 型 的 图 表 ， 则 可 以 在 建立 图 表 后 ， 为 其 设置 
格式 ， 如 添加 标题 、 设 置 图 表 样式 、 设 车 图 表 布 局 等 样 式 后 ， 将 其 保存 为 模板 。 下 面 介绍 具 
体操 作 方 法 。 


EN 开始 公式 插入 数据 ”加 就 页 开 友 [ 具 页面 布局 。 害 赔 视图 | 设计 | 布局 


《o1》 打 开工 作 去 ， 


选中 需要 保存 为 模板 的 图 
0 
在 “类 型 ”选项 组 中 单 击 
“另存 为 模板 ”选项 


| 0 
17 销售 数量 。 销售 金 冤 


@02 有 弹出 “保存 图 
表 模 板 ” 对 话 框 ， 设 置 模 
板 的 保存 文件 名 ， 如 : “我 
的 模板 ” 
@03 有 单 击 “ 保 存 ” 
按钮 ， 即 可 保存 为 模板 。 | ms 全 ~- 


A 


在 “保存 图 表 模 板 ” 对 话 框 中 只 需要 在 “文件 名 ”文本 框 中 设置 要 保存 的 模板 名 称 ， 
而 不 需要 更 改 默 认 的 保存 位 置 


辆 国 闻 使用 模板 新 建 图 表 


将 经 第 需要 使 用 的 图 表 保 存 为 模板 后 ， 再 次 创建 图 表 时 ， 可 以 依据 该 模板 来 建 并 图 表 ， 
从 而 省 去 了 很 多 格式 设置 的 过 程 。 下 面 介 绍 具体 操作 方法 。 
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| 朗 纤 | 开始 公式 | 插入 | 数据 加载 项 开发 T 具 页面 布 局 定 阅 ” ”视图 


EE SE 置 匀 二 昌国 从 折 络 加 "脸面 和 图- 
国 日 3 smartArt 


图 片 、 莫 贴画 语 研 二 文本 框 页 jt 柱 形 图 BB 计 图 -| 散 点 图 > 
| es 


图 表 


交织 


局 罚 极 


柱 形 图 
折线 图 
) ”说 图 
条 形 图 
面积 图 
条 点 图 ) 


“4 
加 是 ere 


| 名 所 类 | 1 序 。 


3 混纺 类 1 
4 让 云 织 类 | 
合计 


t a | 42 


a 
昌 遍 纺 尖 一 


日 到 织 类 
旦 合计 


技术 看 板 


通过 使 用 创建 的 模板 建立 图 表 ， 省 去 了 为 创建 的 图 表 一 步 


以 快速 地 创建 出 需要 的 图 表 。 


《CQ1 有 选择 妥 建 立 图 去 
的 数据 源 ,， 单 击 “ 插 入 ”菜单 ， 
单 击 “图 表 ” 工 具 栏 右 下 角 


的 矶 | 校 知 。 


@02 有 弹出 “插入 图 到 ” 
对 话 框 ， 在 左 侧 窗 格 中 选择 
“模板 ”选项 ， 右 侧 窗口 中 
选中 要 使 用 的 模板 。 


《Q3] 单 去 “确定 校 包 ， 
返回 工作 表 中 ， 即 可 创建 与 
模板 样式 相同 的 图 表 。 


步 设 置 格 式 的 证 烦 ， 可 
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例 409. 


在 单独 工作 表 中 查看 钦 入 图 表 


国 | 全” 大 司 户 :多 臣 D 济 " 其 国 辜 中- 病 "17 工作 管 ]1 隔 容 模 . 
xt 对 开 抬 公式 插入 数据 ”加 或 项 ”开发 工具 ”页 面 布 局 窗 赔 视图 | 设计 
[0 a 
响 唱 回电 es 
更 改 。 与 存 为 | 切 痪 行 / 列 迁 择 数据 快速 布局 
图 卖 类 型 ”模板 
类 型 数据 图 过 布局 图 去 栏 式 位 置 
二- 一 
给 回 区 | 全 _ 
区 可 Ad.1| Chartl csheet9 性 Sheet5 A 由 4[ 
a 国 | 转 回 加 -59% 时 一 


例 417 


快速 更 改 图 表 的 类 型 


开始 | 插入 ”页 面 布局 ”3 引 邮件 ” 宗 阅 ”视图 ”加 哉 项 | 设计 ”布局 格式 | < 全 
全 未 体 正文 wh [A | 区 
| oe | ee 去 
各 中 BU > es 样式 | 编辑 | 其 他 控件 
=- 由 也 sz - 入 - Aa- | 信 园 例 | 辽 : 沽 :| 穴 -| 人 | 
葛 贴 板 字体 加 _ 拨 党 | | | 添加 控件 
[商人 
四 系列 
加 系列 
看 系列 
柜 (ctrl) ~ 


ee 


例 421: 


机 


目 1 鼓楼 商场 2 地 度 
鼓 栈 商场 3 季 麻 

纯 毛 类 混纺 类 
二 症 盾 类 '… 

yy 让 括 类 


将 多 张 图 表 组 合成 一 个 对 象 


时 
时 


15 2 季度 | 3 季度 
16 1. 喜 楼 商场 


2 重度 | 3 六 度 
:百货 大 大 


、 


类 


[| 
Fe oo 


呈 国 司 | 更 改 图 表 的 显示 大 小 


建立 图 表 后 ， 用 户 可 以 根据 需要 更 改 图 表 的 大 小 。 下 面具 体 介 绍 两 种 更 改 图 表 的 显示 
天 小 的 方法 。 


方法 一 : 直接 更 改 图 表 的 显示 大 小 


交办 io : | 
人 | 01 有 打开 工作 表 ， 选 中 要 更 改 的 图 表 ， 
ke x nn 下 、 左 、 右 控 点 上 ， 当 和 鼠标 
Es ee 变 成 双向 箭头 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 进 行 抑 动 即 可 
大 调整 图 表 宽 度 或 高 度 。 


02 有 了 在 光标 定位 到 扬 角 控 点 上 ， 当 鼠标 
变 成 双向 箭头 时 ， 按 住所 标 左 键 进行 拖 动 即 可 


按 比 例 调 整 图 表 大 小 。 


1 季度 2 季度 ”3 季度 4 季度 


方法 二 : 在 “格式 ”选项 卡 下 更 改 图 表 显 示 大 小 


国 |S 7 大国 谋 "从 区 D 到 :区 回电 99 7 向" 1- 工作 竺 1 辜 客 模 - 
人 布局 | 


国志 区 锚 形 状 填充 入” 辑 上 移 - 层 - 尼 - 1 - 

Ser [OO Oss ts ,De Pi 
设 _ 蕊 Eq 66 图 二 用 66 9 项 卡 
”当前 所 选 内 容 | 形 类 样式 "艺术 字样 式 | 排列 |” 大 小 形状 样式 | 艺术 字 栏 式 互 排列 大 小 加 2 ? 

了 ”| 在 “大 小 ”选项 组 中 输入 需要 更 改 的 图 表 的 高 

四 全 度 与 宽度 。 如 : 将 图 表 宽 和 高 分 别 设置 为 “5 

8 70% 

国 一 | > | 厘米 、10 厘米 ”。 

右 到 40% 一 混纺 类 | 


1 30% 一 一 纯 毛 类 
.13 20% 


开始 公式 插入 数据 加 就 项 开发 T 具 页 面 布局 


@02 有 设置 完成 后 ， 返 回 工作 表 中 ， 
en eS 看 到 图 表 依 据 设置 的 宽 和 高 进行 了 更 改 。 


es 了 @@ 形 类 效果 ”| 全 本 全。 | 苇 远 近 窗 格 Sh” 司 110 尾 光 “ 
当前 所 选 内 容 形 居 样式 司 | Sr 5 排列 大 小 

4 

5 ; 

人 一 纯化 类 2 

10 a es 一 一 纯 毛 类 +， 

i 0% + T T T 1 也 

12 1 季度 ”2 季度 ”3 季度 ”4 二 度 = 
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选中 图 表 直 接 进 行 更 改 时 ， 需 要 将 鼠标 变 成 双向 箭头 ， 按 住 鼠 标 堪 键 ， 当 光标 变 
为 下 时 ， 即 可 拖 动 鼠标 更 改 图 表 的 显示 大 小 。 


[ 困 呈 量 | 更 改 图 表 的 显示 属性 


当 在 工作 表 中 航 入 了 图 表 后 ， 在 图 表 所 在 位 置 上 改变 行 高 列 宽 、 插 入 行列 都 会 改变 图 
表 的 位 置 与 大 小 ,用 户 可 以 通过 设置 实现 固定 图 表 的 大 小 和 位 置 。 下 面 介绍 具体 操作 方法 。 


因 | 包 :大 国旗 约 芒 DD 开 " 戎 国 品 全 动 "1- 工作 短 1 菩 容 模 .. 国 表 工 则 
开始 公式。 插入 数据 ”jh 莽 项 ”开发 共 。 页面 布局 。 塞 阅 ”视图 | 设计 布局 


图 表 区 ~ 复 形 类 填充- 如 起 - 台 上 移 一 层 - 区 > Bk 
各 吾 设 以 匹配 栏 式 了 | 形状 效果 ~ 和 | 钱 选择 窗 格 ”5 是 10 厘米 : 


《013jr 开 工作 去 , 选中 图 表 , 切换 到 “ 格 [EGG 
式 选项 卡 ， 在 大 小 选项 组 中 单 击 国 | 按 鱼 。 ， 82.27 | 

一 一 生化 纤 类 一 
| 一 一 交织 次 上 
i 一 混纺 类 
| 


1 季度 ”2 季度 。 3 季度 ”4 季度 


四 
9 国 四 目 固 加 图 医 


设置 图 表 区 格式 
填充 属性 
过 框 闸 色 , 对 象 位 置 
过 框 样式 〇 大 小 和 位 置 随 单 元 格 而 变 (8) 

> 〇 大 小 固定 ， 位置 随 单元 格 而 变 如 ) 
i NS 
发 光 和 和 柔 化 过 缘 
一 打印 对 象 全) 
三 维 格式 锁定 并) 
大 小 
、 66 、 、 ~ ~ : 辆 
002 有 弹出 “设置 表格 区 域 格式 ”对 话 框 ， 人 tt 于 
日 可 上 站 o 


在 左 侧 窗 格 中 选择 “属性 ”选项 ， 在 右 侧 窗 格 Tus 
中 “对 象 位 置 ” 列 表 中 选中 “大 小 和 位 置 均 轩 
定 ” 单 选项 ， 


4 A | B D | E | F G | 
| "14.42 
| 15.75 
> 6 nH) 、 、 6 一 一 合计 2 
《Q3] 单 去 “关闭 ”按钮 ， 返回 工作 表 中 ， 7 | 
此 时 向 图 表 中 添加 新 的 数据 ， 图 表 的 大 小 和 位 思 
、 10 ES 
置 不 会 发 生 改 变 。 行 纯 毛 类 
Ta 1 季度 2 季度 3 季度 4 季度 “合计 
ss A 
13 Ff | i 
14 cn 
15 


扩 本 看 酸 


在 “对象 位 置 ”列表 中 ， 用 户 可 以 选择 图 表 的 显示 属性 ， 选 择 图 表 大 小 和 位 置 与 
单元 格 变化 的 关系 。 
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[ET 


在 建立 图 表 后 , 用 户 还 可 以 根据 工作 需要 移动 工作 表 中 的 图 表 , 将 其 放置 到 适当 的 位 置 。 
下 面 介 绍 具 体操 作 方 法 。 


4| A BE G 

3 说 纺 类 | 46 | 3s.15 | 2.95 | 54 | 16.16 
| 光 4.42 

2 __ 合计 和 打开 工作 表 , 选中 图 表 , 将 光标 定位 到 上 、 
7 | 下 、 左 、 右 边框 上 (注意 非 控 点 上 ) ， 当 光标 
天 | 变 成 双向 十 字 型 箭头 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 进行 拖 
.10 一 纯 毛 类 | _ 、 
:季度 ?季度 3 季度 4 季度 “合计 E 动 即 可 将 图 表 移 到 目标 位 置 上 。 
13 

14 


移动 图 表 到 其 他 工作 表 中 


用 户 可 以 在 工作 表 内 移动 图 表 ， 还 可 以 将 图 表 移 动 到 同一 个 工作 短 的 其 他 工作 表 中 。 
下 面 介 绍 具 体操 作 方 法 。 


因 | 包 "大国 许 * 的 区 D 漠 " 基 加 邹 9 策 " 1- 工作 乱 1 [ 菩 容 模 . 


自 册 本 忆 昌 | 二 [二 | 一 


更 改 。 另存 为 | 切 将 行 / 列 选择 数据 快速 布局 
图 表 布 局 图 表 栏 式 位 轩 


图 表 类 型 
并 型 数据 


@01 有 打开 工作 表 ， 选中 图 表 , 切换 到 “ 设 
计 ” 选 项 卡 ， 在 “位 置 ”选项 组 中 单 击 “ 移 动 
图 表 ”按钮 。 


选择 放置 图 表 的 位 置 : 


| omrtse Ger | (02 有 弹出 “移动 图 表 ” 对 话 框 ， 在 “ 选 


择 图 表 放 置 位 置 ”列表 中 选择 “对 象 位 于 ”下 
拉 列 表 框 中 要 移动 的 工作 表 名 称 选项 。 


人 033 单 去 “确定 ”按钮 ， 则 原来 的 图 表 
会 转变 为 一 个 名 为 “Chartl” 的 工作 表 的 形状 。 
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技术 看 板 


用 户 还 可 以 选中 图 表 ， 按 《Ctrl+ X) 组 合 键 进行 剪 切 ， 切 换 到 目标 工作 表 中 ， 执 


行 (Ctrlt Y》 组合 键 进行 粘贴 即 可 。 


辆 网 在 单独 工作 表 中 查看 嵌入 图 表 


用 户 除 了 可 以 在 同一 个 工作 矫 中 的 不 同 工 作 表 中 移动 图 表 外 ， 还 可 以 将 图 表 移 动 到 一 
个 新 工作 表 中 ， 单 独 以 图 表 工 作 表 的 形式 保存 起 来 。 下 面 介 绍 有 具体 操作 方法 。 


@01 有 打开 工作 表 ， 选中 图 表 , 切换 到 “ 设 
计 ” 选 项 卡 ， 在 “位 置 ”选项 组 中 单 击 “ 移 动 
图 表 ”按钮 。 


(102 了 强 上 “移动 图 表 ” 对 话 框 ， 在 “ 选 
半 国 六 信和 99 家 汪 于 证 


(03 用 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 则 原来 的 图 表 
会 转变 为 一 个 名 为 “Chartl” 的 工作 表 的 形状 . 


因 | 人 -大 国旗 防区 DD 省" 荫 国 唱 外 向 "1 工作 得 1 菩 容 模 .. 
开始 公式 插入 数 乙 ”加 吉 项 ”开发 T 具 ”页面 布 语 ” 宗 阅 ”视图 设计 | 布局 格式 | CA 加 一 印 到 


山 吧 本 避 一 | 一 [一 [一 9 和 鹿 
E | FF 


局 器 史 


更 改 另存 为 | 切换 行 / 列 选择 数据 | 快速 布局 
图 闪 类 型 “楼板 和 


数据 图 表 布 局 


| Osteo) 


图 志 闫 型 


昌 | 局 | 二 二 <= 二 加 
- a | i NS 一 ee We ES 着 
更 改 ”另存 为 | 切换 行 / 列 选择 数据 | 快速 布局 =| | 移动 图 表 
类 型 模板 
| 位 置 


数据 图 素 布 局 图 表 栏 式 


移动 到 新 工作 表 中 的 图 表 ， 是 以 图 表 工 作 表 的 形式 保存 起 来 的 ， 用 户 可 以 对 其 以 
工作 表 的 形态 进行 操作 。 
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较为 工作 表 中 的 图 表 命 


在 默认 情况 下 ， 在 工作 表 中 创建 的 图 表 的 名 称 默 认为 图 表 1 、 图 表 2 …… 。 当 工作 表 
中 包含 多 张 图 表 时 ， 可 以 使 用 一 个 形象 的 名 称 来 为 其 命名 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


的 |- 友 国 员 多 区 D 到 :区 加 咒 习 : 厨 "1>7 工作 筹 1 菩 容 模式 ] - Mic.. 
文件 开始 公式 插入 数据 加载 项 ”开发 T 具 ”页面 布局 。 定 阅 ”视图 设计 ”| 布局 | 格式 A 全 cc 四 3 


图 碌 区 "| 外 加 四 圆 上 图例 - 
物 设置 所 法 内 容 格式 国 数据 标签 > 


人 EE 圈 述 类 E 算 到 ~ 加 维 冰 上 天 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 切 换 到 
当前 所 选 内 容 标签 “布局 选项 卡 单 击 i 属 性 > 选项 | 

EE 在 其 下 拉 列 表 中 的 “图 表 名 称 ” 文 本 

一 纯化 纤 类 ] 框 中 输入 图 表 的 名 称 ， 如 : “鼓楼 商 


一 一 交织 类 


| 国有 | 场 季度 图 表 o 


一 一 纯 毛 类 


10% 


3 ee | 
而 而 明快 速 复制 图 表格 式 


当 建 立 图 表 并 设置 格式 后 ， 如 琳 其 他 图 表 想 使 用 相同 的 格式 ， 可 以 采用 复制 图 表格 式 
的 方法 来 快速 实现 ， 而 不 必 重 新 设置 。 下 面 介绍 具体 操作 方法 。 


国 ; | 年 规 


= 加 和 

套 

一 | 加 a 二 a EE 辐 司 0 脏 套 ; 

粘贴 并 BTD AA gi 习 2 祁 ) 间 


D 
16.37 


RULE 
15.78 62.27 


(01 有 打开 工作 表 , 选中 设置 完成 的 图 表 ， 
切换 到 “开始 ”选项 卡 ， 在 “剪贴 板 ”选项 组 
中 单 击 “复制 ”选项 。 


十 纯 毛 类 混纺 类 
目 1 鼓楼 商场 3 季度 
目 1 鼓楼 商场 2 季度 


@02 有 和 远 中 要 引用 格式 的 图 表 ， 在 “开始 ” 
菜单 下 单 击 “ 选 择 性 粘贴 ”命令 。 


LN 
2 
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@03 有 弹出 “选择 性 粘贴 "对话 框 ,选中 “ 格 
式 ” 单 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


04 有 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返回 工作 表 中 ， 
即 可 为 选中 图 表 复制 格式 ， 


近 术 看 槐 
选择 设置 好 的 图 表 之 后 ， 用 户 也 可 以 按 〈Ctrl+ C〉 组合 键 进 
使 用 该 格式 的 图 表 ， 选 择 “ 选 择 性 粘贴 ”命令 ， 完 成 设置 。 


病 国 辐 准确 选中 图 表 中 的 对 象 


建立 图 表 后 ， 如 朱 想 对 图 表 中 对 象 进行 格式 设置 ， 首 先 需 要 准确 选中 这 一 对 象 才能 进行 
操作 。 下 面 介绍 两 种 具体 的 方法 。 
方法 一 : 使 用 鼠标 选择 


人 01 有 打开 工作 才 ， 将 鼠标 移 到 需要 选中 
的 图 表 对 象 上 ， 等 待 显示 出 对 象 的 名 称 。 


田 纯 化 纤 类 ， 
转交 织 类 
目 混 纺 类 
目 纯 毛尖 


@02 有 如 采 名 称 显 示 准 确 无 误 ， 单 击 一 次 
鼠标 即 可 选中 。 


0 
1 季度 “2 季度 “3 季度 ”4 季度 
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方 污 一 使 用 全 到 接生 


因 | 台 :天国 许 : 的 区 口 焉 :区 回 蜗 必 - 磺 -|> 工作 知 1 [ 菩 容 模式 | - Mic.. EE 
开始 公式 插入 数 忆 ”加 就 硕 ”开发 T 具 ”页 面 布局 宗 阅 ”视图 | 设计 布局 | 相 式 a@ 


图 表 区 - ee 和 -| 本 -上司 - 区 -| io 

生计 ( 信 i) 抽 主要 网 格 线 - Qi 时。 7 台 二 放 人 ”| 是 |10.36 悍 米 @01 有 打开 工作 表 ， 选中 图 表 ， 
绘图 区 wk 后 | 三 下 之 所 | sR 三 > 、 \]2 一 

Eee 和 切换 到 “格式 ”选项 卡 ， 在 “当前 
图 表 区 FE : 

> | 所 选 内 容 ” 选 项 组 单 击 文本 框 下 拉 
-| 系列 " 纯 毛尖 " 

ls 纯化 纤 类 | 按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 要 选中 
| 系列 人 ee 的 对 象 . de 系 列 56 纯 毛 类 ” , 


| 回 纯 毛 类 


0 
1 季度 ”2 季度 ”3 季度 ”4 季度 ”合计 
-一 poppy 


邮 | 太 -大国 星 " 入 区 DD 型" 条 国 暗中 : 动 "1- 工作 敌 1 [ 菩 容 模式 | - Mic.. 轩 表 卫视 
| 文 县 i 公式 插入 数据 ”加 载 硕 开发 T 具 。 页 面 布局 ”审阅 ”视图 | 设计 ”布局 | 格式 


< * 纯 毛尖" en A -| 号- 上 称 - 后 - 区- | 站 [5 
= RE as 归 选择 窗 格 ”Sh”| 号 10.36| 

当前 所 选 内 容 形状 样式 S| 艺术 字样 式 排列 大 小 
[4 z @02 有 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 


到 图 表 中 该 对 象 被 显示 出 来 。 


田 纯 化 纤 类 

是 交织 类 
目 混 纺 类 
目 纯 毛尖 


1 季度 ,季度 3 季度 4 季度 


使 用 命令 按钮 选择 数据 可 以 确保 准确 无 误 ， 尤 其 是 当 图 表 中 具有 非常 小 的 数据 源 


时 ， 使 用 鼠标 选择 的 方法 则 不 容易 选中 。 


WT 


图 表 中 一 个 系列 由 多 个 数据 点 组 成 ， 在 图 表 中 的 系列 上 单 击 鼠 标 时 会 将 该 系列 的 所 有 
数据 点 都 选中 。 要 选中 单个 数据 点 ， 可 按 如 下 方法 操作 。 


A : B eiE F G | 
纯 毛 类 |5.58 |1.98 |2.45 8.35 


01 有 打开 工作 表 ， 首 先 在 图 表 数 据 系 列 
me ww WW 上 单 击 一 次 鼠标 将 该 系列 全 部 选中 ， 如 选中 
a | 1 季度 ”2 季度 ”3 地 度 “4 季度 ”全 | 纯化 纤 类 9 
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4| A - B | De le E F G 

3 ， 纯 毛 类 15.56 1.98 12.45 |8.35 | 18.34 
li. 
| 纯化 纤 类 | 

@02 有 接着 在 需要 选中 的 数据 点 上 单 lm 六 如 

加 、 、 一 一 目 混 纺 类 
中 “3 季度 ”的 数据 点 。 上 -一 

二 | 1 季度 ”2 季度 ”3 季度 ”4 季度 合计 
16 
17 


瓜 术 看 概 
用 户 也 可 以 利用 命令 按钮 在 “当前 所 选 内 容 ” 下 拉 列 表 中 选择 需要 选中 的 单个 数 


据点 所 在 的 系列 ， 然 后 再 用 和 鼠标 单 击 该 系列 。 


网 于 | 一 次 性 设 置 图 表 中 的 所 有 文字 的 格式 


对 于 图 表 中 数据 系列 中 的 数据 标签 、 图 例 名 称 等 文字 ， 用 户 可 以 逐一 设置 其 文字 格式 .， 
也 可 以 一 次 性 设置 。 下 面 介绍 具体 操作 方法 。 


这 | 公式 插入 数据 ”加 就 项 开发 I 具 页面 布 局 ” 京 阅 视图 | 设计 布局 格式 


三 三 二 号 | | 常 规 -| 图 条 件 格式 3= 揪 入- 三 入 
a 排序 和 第 
[58 30 eS Ebi 
数字 样式 单元 格 编 

E F 和 


(01 有 打开 工作 表 ， 先 中 图 
表 区 ， 切 换 到 “开始 选项 卡 ， 
在 “字体 ”选项 组 中 设置 字体 ,如 : 


至 楷体 -6B2312 到 化 并 
华文 楷体 。 宇 家 书 Fe 

至 宋体 -了 民 殷 类 

喇 宋体 -PUA 陀 毛 关 


全 微软 雅 黑 
| 衬 新 宋体 
至 向 周 


| 10 of 
0 


02 有 返回 工作 表 中 即 可 看 
到 图 表 中 文字 格式 全 部 变 为 “ 华 
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妆 用 户 在 图 表 中 设置 标题 之 后 ， 标 题 的 文字 字号 会 大 于 图 表 中 其 他 文字 的 字 己 ， 
此 时 可 以 先 根据 需要 设置 所 有 文字 的 格式 ， 再 重新 设置 图 表 标 题 文 字 的 格式 。 


师 国 加 | 让 图 表 数据 源 显示 在 图 表 中 


默认 情况 下 ， 图 表 中 古 不 显示 数据 源 的 ， 此 时 可 以 通过 设置 来 使 其 显示 在 图 表 中 。 下 
和 面 介绍 具体 操作 方法 。 


因 | 人 "大 国庆 的 区 D 型" 条 国电 中 动 "1 工作 短 1 菩 容 模式 ] - Mic.. 
开始 公式 插入 数 居 ”加 就 项 ”开发 T 具 ”页面 布 语 京 阅 ”视图 


图 圾 时 


设计 | 布局 | 格式 a | 


图 专区 ~ lu] 圆 图 例 - 二 | 辐 图 专 背 县 培 到 | | 
- 当前 所 选 内 容 一 标 贸 AR Fear 
1 001 了 4 开工 作 表 ， 单 击 先 
| SEE ea 
| ee 在 “标签 ”选项 组 中 单 击 “ 模 拟 
2 “ 一 运算 表 ” 按 钮 下 拉 菜 单 ， 在 弹出 
- "i 的 菜单 中 选择 “显示 模拟 运算 表 ” 
季度 ”2 季度 ”3 季度 ”4 季度 。 合计 人 
A B | | RE _F 


i HE | 
鼓楼 商场 全 年 利润 统计 


@03 有 返回 工作 表 即 可 看 到 
数据 源 在 图 表 中 显示 出 来 。 


用 户 如 果 需 要 将 显示 出 来 的 模拟 运算 表 取 消 ， 可 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 ， 在 “标签 ” 
选项 组 中 单 击 “模拟 运算 表 ”按钮 下 拉 菜 单 , 在 弹出 的 菜单 中 选择 “无 "命令 ,返回 工作 表 ， 
数据 源 便 不 会 显示 在 图 表 中 。 


较 国 | 川 禾 添加 的 数据 标签 


在 图 表 中 添加 了 数据 标签 之 后 , 通过 手工 的 方法 无 法 删除 , 如 果 不 想 再 让 数据 标签 显示 ， 
其 删除 方法 如 下 。 
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文件 开始 公式 搬入 数 二 ”加 就 项 ”开发 [ 具 页 面 布局 。 寓 阅 视图 


图 素 区 -|| 国 图 片 |] he 国 加 回 图 表 背 景 培 - | 
i . 要 
i 0 i = 于: 本 表 基 底 ”| 趋势 线 
全 重 设 以 匹配 样式 圈 文本 框 > 于 = + 二 网 格 ee 3 
当前 所 选 内 容 插入 本 全 2 eens 背 姑 
@01 有 打开 工作 表 ， 单 二 ;1 ce TD6 | HT 
鼓楼 商场 全 年 利润 身 ss .#8= 


选中 图 表 ， 接 着 单 击 “布局 ” 
标签 ， 在 “标签 ”选项 组 中 
单 击 “ 数 据 标 签 ”按钮 下 拉 
菜单 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 
“无 ”命令 


放置 在 数据 点 上 


rm 数据 标签 内 

证 训 。 吕 示 数据 标签 ， 并 放置 
在 数据 点 结尾 之 内 
二 内 例 

于 示 数 据 标签 ， 并 放置 
在 数据 点 基础 之 内 
其 他 数据 标签 选项 (M).. 


> | a i a F | G | 
| 


《02 运 加 工作 表 即 可 看 鼓楼 商场 全 年 利润 统计 


到 添加 的 数据 标签 被 删除 。 


快速 更 改 图 表 的 类 型 


在 为 工作 表 的 数据 建立 图 表 后 , 如 末 感 党 图 表 类 型 不 利于 观 肾 , 可 以 快速 地 更 改 其 类 型 。 
下 面 介 绍 具 体操 作 方 法 。 


开始 公式 搬入 数据 加 就 项 ”开发 [ 具 页 面 布局 。 京 阅 视图 | 设计 | 布局 。 格式 


电 和 ee 二 [Tl 于 掉 i 


图 表 样式 


@01 有 打开 工作 表 ， 选 
中 要 更 改 的 图 表 , 切换 到 设 


计 ”选项 卡 ， 在 “类 型 ” 先 
项 组 中 单 击 “ 更 改 图 表 类 型 ， 
校 旬 。 
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@02 有 弹出 “更 改 图 表 类 型 ”对 
话 框 ， 在 其 中 选中 一 种 要 更 改 的 图 表 
类 型 ， 如 : “堆积 圆柱 图 ”。 


j] 轩 四 加 四 区 


人 Le en aalas ea es 


ETIE 后 F | G | 
鼓楼 商场 全 年 利润 统计 
合计 
16.34 
15.78 
0 03 用 单 二 “确定 ” 桩 知 ， 即 可 
62.27 更 改 图 表 类 型 。 


在 更 改 图 表 类 型 时 ， 注 意 选 择 的 图 表 类 型 要 适合 当 阐 数据 源 ， 人 避免 新 的 图 表 类 型 
不 能 完全 表示 出 数据 源 中 的 数据 。 


病 国 国 急 柳 行列 改 交 图 表 的 表达 重点 


图 表 以 行 绘制 与 以 列 绘 制 所 达到 的 表达 效 末 是 不 同 的 ， 如 来 默认 建立 的 图 表 不 能 满足 
实际 需要 ， 可 以 通过 切换 了 人 列 来 更 改 图 表 的 表达 重点 。 下 面 介 绍 具 体操 作 方 法 。 


| 国 |~- 记 国 螨 - 的 臣 D 尘 - 戎 加 妆 9- 动 - | 12 章 数据 源 [ 燕 窜 模式 ] - Micr. 国 表 工具 
文件 公式 插入 数据 ”加 就 项 ”开发 T 具 页面 布局 齐 阅 ”视图 rt 布局 格式 
FE 二 证 
/ 列 ; 让 = l=| |=| 
图 雪 布 局 图 表 栏 式 
4 A B EE G | H | I 
纯化 纤 | 140 9 | .75 、 
| 《014T 开 工作 去 , 选中 国 表 ， 
ee - ne 切换 到 “设计 ”选项 卡 ， 在“ 数据” 
于 一 一 ee | 选项 组 中 单 击 “ 切 换行 / 列 ” 按 馈 ， 
ee | 
30 
,| 国 下 故国 国 | “* 
时 -下 总 加 靖 ， 
1 季度 ”2 季度 。 3 季度 4 季度 。 合计 
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@02 有 返回 工作 表 中 ， 即 可 将 
图 表 的 行列 调换 。 


近 本 看 板 
对 图 表 进 行 行 列 切 换 ， 


如 果 需 要 再 切换 回 原来 的 图 表 样 式 ， 再 次 单 击 “ 切 换行 


可 以 改变 图 表 的 表达 重点 , 得 到 不 
/ 列 ” 按 钮 即 可 ， 


` 同 的 效果 ,在 切换 行列 后 ， 


辆 国 国 更 改 快速 创建 图 表 的 默认 图 表 类 型 


当 打 开 “ 插 入 图 表 ”对 话 框 时 , 默认 磷 中 的 就 是 “ 族 状 柱 形 图 
要 想 更 改 这 一 默认 图 表 类 型 ， 


为 默认 的 图 表 类 型 。 


《01 有 打开 工作 表 ， 单 击 “ 插 
入 ”标签 ， 在 “图 表 ” 选 项 组 中 
单 击 右 下 角 的 创建 图 表 国 按 甸 。 


@02 有 弹出 “插入 图 表 ” 对 话 
框 。 左 侧 窗 格 中 选择 默认 图 表 的 图 
表 类 型 ， 如 : “人 饼 图 ”， 接 着 在 右 
侧 的 窗 格 中 选择 一 种 图 表 样 式 ， 如 
三维 饼 图 ”。 


(03 用 单 击 “ 设 置 为 默认 图 表 ” 
按钮 ， 接 着 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 
设置 。 


”， 这 古 因为 “ 族 状 柱 形 图 


可 以 按 如 下 方法 操作 。 


因 | 鱼 -大国 庆 - 的 区 口 焉 
公式 | 插入 ] 数据 


有 国 朋 2 攻 


图 片 、 莫 贴画 ， 


文件 


开始 


ps EE Te 


浪 " 你 回 疡 9 - 二 |7 12 章 数 据 源 [ 若 客 模式 ] - Mic 
加 载 项 。 开发 T 具 。 页面 布局 。 室 同 。 视图 


包 四 as 一 = 区 


ed 迷人 图 1 


混纺 类 |4. 


交织 类 


纯化 纤 类 


合计 
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纯 毛 类 
混纺 类 
交织 类 |2. 
纯化 纤 类 |3. 


合计 


C04 用 在 工作 表 中 为 图 表 先 
择 数 据 源 区 域 ， 即 可 创建 默认 图 


oovsowmrwnc 


若 想 要 恢复 系统 默认 的 禾 状 柱 形 图 ,在 桂 入 图 表 对 话 框 中 选中 “ 族 状 柱 形 图 ”， 
单 击 “设置 为 默认 图 表 ” 按 钮 ， 接着 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 


在 Excel 2010 中, 用 户 可 以 将 工作 表 中 建立 的 图 表 转 化 为 静态 的 图 片 , 应 用 到 其 他 地 方 。 
下 面 介 绍 具 体操 作 方 法 。 


因 | 包 :大国 许 的 区 口 漠 " 季 加 这 人: 动 "|1- 12 章 数据 源 菩 容 模 .. 
EES; 插入 ”数据 ”加载 项 ”开发 T 具 ”页 面 布局 ”审阅 ”视图 | 设计 


硅 夺 二 车 | 常规 hk 晶 呈 插入 v* 荆 
A | 至 入 入 图 ”加 样式 | 二 
-| 涯 和 府 | 六 -| 罗 本 -| 2 
"7 my 信 


单元 格 


长 013 打 开工 作 表 ， 切 换 到 
“开始 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 剪 巾 
板 ” 选 项 组 中 “复制 ”下 拉 按 钮 ， 
在 其 下 拉 列 表 中 选择 “复制 图 片 ” 


〇 如 打印 效果 吕 ) 《02》 涪 出 “复制 图 片 ” 对 
格式 话 框 ， 设 置 图 片 的 质量 ， 接 着 单 
Ss oie 
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人 03 及 运 回 工作 表 中 ， 在 需要 放置 的 


位 置 按 (Ctrl V》 组 合 键 执行 粘贴 命令 ， 
即 可 将 图 表 转 化 为 静态 图 片 。 


转化 为 静态 图 片 的 图 表 只 能 以 图 片 的 形式 存在 ， 不 再 具有 图 表 的 功能 ， 用 户 不 可 


以 再 对 其 做 出 更 改 。 


较 罗 将 多 张 图 表 组 合成 一 个 对 象 


如 果 一 个 工作 表 中 含有 多 张 图 表 ， 用 户 可 以 将 其 组 合成 一 个 对 象 。 下 面 介绍 具体 操作 


» 


力 付 。 


@01 有 打开 工作 
表 ， 按 《Ctrl) 键 选 中 


多 张 图 表 ， 在 右键 菜单 
中 选择 “组 合 选项 ， 
在 弹出 的 菜单 中 选择 


“组 合 ” 命令 。 


《02 运 加 工作 去 
中 ， 则 可 以 看 见 图 表 被 


组 合成 一 个 对 象 。 


NININ 
NE 


OOOWWWWWNN 
四 四 因由 


4 “a J K 
6 14.4 (5.42 13.8 .4 | 5.42 

= : = 一 

8 

9 

于 目 交 织 头 区 粘贴 选项 : 

六 es 去 洒 
混纺 六 [站 ee 
en a : 

| 交织 类 
锚 ” 置 于 顶层 (BR) | ， | 各 二 新 组 合 (EB) 
了 5 2 地 度 | 3 季度 | 2 季度 | : 沽 度 型 置 于 底层 (四 | ， 到 es 
让 户外 合 局 
16 1 鼓楼 商场 ”| 。 2 百货 大 厦 人 
17 |:! ss ad 
18 指定 宏 ().… 
19 若 大 小 和 履 性 四 .. 
20 和 /| 设置 对 急 格 式 (C 
2 
22 


四 交织 类 
四 混纺 类 


国 十 毛 类 
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目 纯 亡 类 
目 混纺 类 
目 交织 类 


技术 看 板 


在 组 合成 一 个 对 象 的 图 表 中 ， 用 户 依然 可 以 对 单个 图 表 进 
组 合 中 的 其 他 图 表 。 


圈 师 隐 误 工作 表 中 的 图 表 


在 工作 表 中 建立 图 表 之 后 ， 用 户 还 可 以 将 其 隐藏 起 来 ,下面 介绍 具体 操作 方法 。 


图表 山 有 具 


已 I 小 


A” 晤 上 移 


四 
i 多 层 " 车 "| | 向 | 
Dy ly g: 到 下 移 一 层 - 全 
™ A. FA 人 


贷 重 设 以 匹配 样式 NS 3 O07 了 打开 工作 到 ， 
当前 所 选 内 容 形状 样式 | 艺术 字样 式 已 排列 、 | 
A | B | EE | D | E EE | G | 一 选中 图 表 ， 切换 到 “ 格 
式 ” 选项 卡 下 , 在 “排列 * 


选项 组 中 单 击 “选择 窗 
目 系 列 1 » 7 选项 
目 系 列 2 |: 
国 系列 3 


i 


E ”过 选择 和 可 见 性 


@02 有 弹出 “选择 和 

见 性 ”任务 窗 格 ， 单 击 

选中 图 表 名 称 右 侧 的 “ 眼 
睛 ”图 标 。 


目 系列 1 
目 系列 2 


a 一 B EE D E 
| 1. 鼓 楼 商场 2. 百 货 大 厦 
| 2 地 庶 3 季度 2 季度 3 季度 
3 |1.58 2.45 2.02 2.02 
4 |3.15 2.55 2.34 3.15 
5 |4.4 5.42 3.8 4.4 | 
Dir 
a SN 
8 中 ， 即 可 看 到 选中 的 图 表 
和 玻 隐 藏 起 5; 
| 被 隐藏 起 来 。 
ll 
1 
13 


MW 4 MI Sheet? 8-10 11 12 13 4 mm |] 
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再 次 单 击 “ 选 择 和 可 见 性 ”任务 窗 格 中 图 表 右 侧 的 图 标 ， 图 表 又 显示 出 来 ， 如 果 
工作 表 中 有 几 个 图 表 ， 可 以 单 击 任务 窗 格 中 的 “全 部 隐藏 ”按钮 ， 将 其 全 部 隐藏 起 来 。 


辆 加 保护 图 表 不 被 随意 更 改 


对 于 包含 重要 数据 的 图 表 , 如 琳 不 希望 他 人 随意 更 改 , 可 以 通过 保护 工作 表 有 的 方式 实现 。 
下 面 介 绍 具 体操 作 方 法 。 


四 | 习 " 大 国旗 的 区 D 固 : 区 回电 器 、 mh" |= 12 章 .… 
en TTR | 页 这 赔 | 视图 | i 
侈 拼写 检查 合 苇 洁 汪 23 呈 | 保 过 工作 表 番 | 保护 并 共享 工作 筹 
弓 信息 检索 外 上 条 吧 显示 所 有 批注 雹 保护 工作 短 休 多 许 用 户 编 强 区 域 
从 同义词 库 + 各 下 -各 村 时 这 恩 共 襄 工 作 特 埠 和 修订 > 


@01 有 打开 要 保护 的 图 表 所 
在 的 工作 表 ， 切 换 到 “审阅 ” 选 
项 卡 ， 在 “更 改 ” 选 项 组 中 单 击 
“保护 工作 表 ” 选 项 。 


| 


| 


[2 


| 
[本 


| 
WI 


Pi 


[ 
oo 


@02 有 弹出 “保护 工作 表 ” | 区 
对 话 框 ， 在 “取消 工作 表 保护 使 回 保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 C) 


We 取消 工作 表 保护 时 使 用 的 密码 到 ) : 
用 的 密码 ”文本 框 中 输入 密码 。 
允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 @): 


人 03 及 在 “允许 此 工作 表 的 
所 有 用 户 进行 列表 中 取消 选中 
编辑 对 象 ” 复 选 框 。 


(004 有 了 单 二 “确定 ”接生 
弹出 “确认 密码 ”对话 框 ， 再 次 
码 一 旦 丢失 或 址 忘 ， 则 无 法 恢复 。 建 议 将 密码 
输入 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 人 
任意 ， 等 码 区 分 大 小 号 
即 可 完成 设置 。 


重新 输入 密码 区 ) : 
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如 果 想 要 撤销 保护 ， 只 需 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “撤销 保护 工作 表 ”， 在 对 话 
框 中 输入 设置 的 密码 即 可 。 


园 吻 昌 | 只 允许 对 工作 表 中 指定 的 某 一 个 图 表 进 行 编辑 


工作 表 中 包含 多 张 图 表 时 ， 如 来 想 保护 其 他 图 表 而 只 编辑 某 一 张 图表 ， 可 以 设置 只 
许 编辑 指定 的 图 表 。 下 和 面 介绍 具体 操作 方法 。 


4| _A B MM | 
中 % 美 切 中 
相 配 ”复制 (QO 
10 配 。 烙 贴 选项 
11|| ， 图 上 :季度 就 楼 商场 
12 || 本 四 季度 百货 大 厦 
让 2 目 系 列 1 | 嫌 ”至 设 以 匹配 栏 式 (A) 
一 | 攻 A 部 体 旧 .。 《o1》 二 开工 作 兹 ， 
15 pe 二 ”于 改 图 雪 类 型 ).. x so 
7 =hksl 是 下 
Dom 的 图 表 ， 在 右键 菜单 中 这 
19 te 
20 全 组 合 (G) b 择 “ 设置 图 表 区 域 格式 
21 大 置 于 顶层 (R) | ， 
区 模 。 置 于 底层 (9 |， 菜单 项 。 
和 指定 宏 (N).. 
匠 “设置 图 潮 受 域 格式 (日 .… 
边框 颜色 
央 民 祥 @ 大 小 和 位 置 随 单元 格 而 变 8) . 、 
〇 大 小 固定 ,位置 陆 单 元 格 而 变 册 ) 弹出 “设置 图 
〇 大 小 和 位 置 均 固定 @) 标 区 人 浊 
示 区 格式 ”对 话 框 ， 在 左 
证 文 侧 窗 格 中 选择 “属性 ”选项 ， 
属性 EE 1 oe 在 右 侧 窗 格 中 取消 选 中 66 锁 
可 选 文字 
定 ” 复 选 框 。 


国 |S - 大国 讽 - 约 区 口 二 - 倪 目 咒 99- 动 -1- 12 音 数 据 源 莘 客 - 本 雪 划 
文件 开始 公式 插入 数据 ”加 就 项 ”开发 工具 页 面 布局 | 计 赔 | 视图 设计 布局 杷 式 | 4 了 公 上 呈 加 


苏 纪 国民 闻 询 外 徊 2 国明 国 了 ，，, 
拼写 检查 信息 检索 同义词 库 | 占 泽 | 新 建 批 注 出 除 上 -条 下 -和 gs 保护 ”保护 共享 -i 单 击 关闭 
工作 表 工作 秒 工作 往 成 人 i 
4 | 本 Wi 按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 切 
【Eee | 换 到 “审阅 ” 选项 卡 , 在 “更 
ll 12 
国 ” 改 ” 选 项 组 单 击 “ 保 护 工 
性 二 一 | 8 
10 二 本 
El ds = :季度 鼓楼 商场 作 表 ”按钮 ， 即 可 按 例 426 
| 4 直 
季度 百货 大 厦 、 

251| 2 系列 1 及 对 工作 表 设 置 保护 。 
4 | 

四 ;百货 大 厦 纯 毛 类 混纺 类 交织 类 

16 

| 


2 
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因为 只 有 当 工 作 表 被 保护 时 ， 锁 定 对 象 才 有 效 ， 所 以 先 取消 图 表 属性 的 “锁定 ” 


复 选 框 ， 即 使 在 工作 表 受 保护 时 ， 也 可 以 编辑 此 工作 表 。 


人 解决 鼠标 指向 图 表 的 各 个 对 象 上 不 能 显示 提示 文字 


的 问题 


在 默认 情况 下 ， 根 据 鼠 标 放 在 图 表 上 的 不 同 部 位 则 会 显示 出 相应 的 提示 文字 ， 如 “图 
表 区 、 “垂直 轴 ” 等 。 如 来 出 现 鼠 标准 确 指 癌 时 不 能 显示 提示 文字 的 问题 ， 需 要 按 如 下 方 


法 来 恢复 。 


《0133 开 工作 去 ， 
单 击 “ 文 件 ” 菜 单 ， 蕊 
换 到 Backstage 视图 ， 
在 左 侧 窗 格 中 单 击 “ 选 
项 5 


弹 出 “Excel 


选项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 窗 
格 中 选择 “高 级 ”标签 ， 
在 右 侧 窗 格 的 图 表 列 表 
中 重新 勾 选 “ 悬 停 时 显示 
图 表 元 素 名 称 ” 复 选 框 。 


图 |S 7 大 国电 : 外公 D 于 欧 回 咒 习 : 厨 17 12 章 数据 源 菩 容 模 ; 


zx 开始 公式 搬入 数据  j 嗪 项 ”开发 I 具 页 面 布 局 。 京 阅 


回 证 在 一 下 AN — 
有 关 12 章 数据 关 的 信息 
号 存 为 
C\Documents and SettingsWwdministrato 愉 桌面 \12.. 
世 打开 
罚 关闭 
兼容 模式 
La 与 旧版 本 的 Office 一 起 使 用 时 ， 某 些 
苇 换 新 功能 被 茜 用 ,以 防止 出 现 问题 。 转 
最 近 所 用 文件 | 换 此 文件 将 启用 这 些 功能 ,但 可 能 会 
一 导致 布 局 更 改 。 
权限 
办 此 工作 篇 中 的 一 个 或 多 个 工作 表 
已 被 辕 定 ， 防 止 对 数据 进行 不 需 
企 
A 要 的 更 改 。 
19 取消 保护 


县 停 时 时 示 图 表 元 素 冬 称 (C) 


从 


县 停 时 显示 数据 点 的 值 (V) 
显示 


显示 此 数目 的 “最 返 使 用 的 文档 ”(B); 5 ”图 @ 
在 位 务 栏 守 至 示 所 窗口 (W) 

口 明示 编辑 实心 ) 

显示 函数 屏幕 提示 介 

口 禁用 项 件 图 形 加 违 (G) 

对 于 言 批注 的 羊 元 格 ， 旦 示 


默认 方向 : 
〇 从 右 到 左 (R) 
@ 从 左 到 右 届 ) 


此 工作 筹 的 显示 选项 (B): | 加] 12 辣 笋 据 源 。 ~ 


显示 水 平 滚动 冬 上 
显示 委 让 滚动 冬 (W 
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技术 看 板 


在 Excel 选项 对 话 框 中 ， 用 户 还 可 以 色 选 “及 


和 鼠标 放 在 图 表 上 时 还 可 以 显示 数据 点 的 值 。 


硬 呈 六 | 闪 Excel 图 表 复制 到 Word 文档 中 使 用 


在 Excel 工作 表 中 建 并 图 表 后 ， 可 以 将 其 复制 到 Word 文档 中 使 用 。 具 体操 作 方 法 如 下 。 


图 : 2 


Ed 
重 设 以 匹配 样式 (A) 


字体 旧 .… 
村 改 图 表 类 型 M).. 


加 
中 


加 邮 车 > 电 


局 二 Ld ww 上 un mh 


韦 记 让 
h 


让 
加 


en — pa = 


国 
| 
洲 
] 


) 


加 | 加 时 -5 了 |= 文档 1 - Microsoft Word 国志 1 
| 二， 省 和 页面 布局 引用 邮件 款 阅 ”视图 加载 硕 | 设计 布局 格 | A 加 


X “未 条 正文 "| "| 稀 国 三 三" 生 -| 幸 这 | 的 | 9 
龟 | BIU-ash xx | 圭 委 和 汝 重 莘 |4 样式 编辑 | 其 他 控件 
Rg A vA A ||| 国 |- 
划 贴 板 久 | 六 二 司 段落 6 添加 控件 
< 6 8 0 加 主 16 20 22 24 26 2 30 3 3 36 38 |] 
三 > 


Ek 6 
- 5 
村 4 
3 目 系 列 1 
省 卓 ， 目 系 列 2 上 
直系 列 3 | 
oo 
3 1 
0 


2. 百 货 大 厦 


多 (ctr)- 


2 
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口 回 内 


发 03 及 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 退出 ， 即 可 重新 恢复 显 
示 提 示 文 字 。 


停 时 显示 数据 点 的 值 ” 复 选 框 ， 则 将 


01 有 打开 工作 表 ， 先 
中 图 表 ， 在 右键 菜单 中 选择 


“复制 ”命令 。 


人 《02 及 打开 需要 放置 图 


表 的 Word 文档 ,切换 到 “ 开 
始 选项 卡 ， 在 “剪贴 板 
选项 组 中 单 击 “粘贴 选项 ， 
即 可 复制 图 表 。 


用 户 还 可 以 在 Excel 工作 表 中 选中 图 表 ， 按 〈Ctrl+ C) 组 合 键 执行 复制 命令 ， 在 
Word 文档 中 按 (Ctrlt Y》 组 合 键 执行 粘贴 命令 ， 将 图 表 复 制 到 Word 文档 中 。 


例 427 实现 在 Word 中 编辑 Excel 图 表 


使 用 复制 粘贴 的 方法 将 Excel 图 表 插 入 到 Word 文档 中 ， 图 表 将 显示 为 一 张 静 态 图 片 ， 
而 不 能 对 其 进行 编辑 。 如 采 将 图 表 以 对 象 的 形式 插入 到 Word 文档 中 ， 则 可 以 实现 在 Word 
文档 中 编辑 Excel 图 表 。 下 面 介 绍 具体 操作 方法 。 


01 有 打开 工作 表 ， 先 
中 图 表 ， 在 右键 菜单 中 选择 


“复制 72? 命令 。 


| 大 ， 重 设 以 匹配 样式 办 

A 六 体 卓 . 

才 “更改 轩 志 关 型 . 
2 百货 大 厦 画 ” 选 导数 据 目 .… 

二 国 移动 图 表 (M).. 


二 准许 转 ({R 


Ln 组 合 (G) b 


国 | 国 全 "5 加 |= 第 12 音 :图 表 编 辑 技巧 | 


@02 有 打开 需要 放 轩 图 


表 的 Word 文档 ， 切 换 到 “ 开 
始 ”选项 卡 ， 在 “剪贴 板 
选项 组 中 单 击 “ 粘 贴 ”下拉 
按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 
“选择 性 粘贴 ”命令 。 


革 贴 | BI Ias x x | 多 
< A VY.:A.A|AA || 


吉 密 回 四 
| 有 (9).. 


设置 默认 补贴 (和 A).. 


源 : 员 icrosoft Excel 图 表 
C:\Documents and Settines\hdministrator 上 息 面 \12 章 数据 … 


品 显 示 汶 图 标 儿 ) 

@03 用 弹出 “选择 性 丰 

贴 ”对 话 框 ， 在 “形式 ” 列 
表 中 选中 “Microsoft Office 


图 片 OFFEG) 
Microsoft 0ffice 图 形 对 象 


?) 、 说 明 
Excel 图 表 对 象 ”选项 。 撞 “ 并 贴 板 ” 中 的 内 容 插入 到 的 文档 中 ,以便 作 可 以 用 “i erosoft Bxeel 图 表 ” 来 
to 
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oD 
| 人 
mm 


- 目 夭 列 1 、 66 jy > 
- 目 系 列 2 OE 二 确 不 按 
E R29 钮 ， 图 表 即 被 插 到 Word 文 
档 中 。 


包 (ctr) > 


加 | 国富 |= 文档 3 - Microsoft Word 
EZ 二 揪 入 页面 布局 “引用 邮件 宗 赔 ”视图 ”加 载 项 


师兄 国 台 时 蚊 可 二 


更 改 。 另存 为 切 撞 行 / 列 选择 数据 编 名 数据 剧 新 数据 | 快速 布局 快速 样式 


图 表 布 局 | 图 表 栏 式 

《05 有 在 图 表 上 双击 鼠 
标 即 可 进入 Excel 编辑 状态 ， 
对 图 表 进 行 编辑 。 


四 系列 2 | 
下 系列 3 


2. 百 货 大 厦 


近 本 看板 
在 Word 文档 中 双击 图 表 可 以 看 到 显示 图 表 编 辑 的 相关 菜单 ， 此 时 可 以 直接 编辑 图 
表 ， 单 击 空 白 区 域 可 以 返回 到 Word 的 编辑 状态 。 


让 复制 到 Word 文件 中 的 图 表 跟 随 Excel 的 数据 源 
目 动 更 新 


要 实现 让 复制 到 Word 文件 中 的 图 表 跟 随 Excel 的 数据 源 目 动 更 新 ， 需 要 将 Excel 图 表 
以 链接 的 形式 粘贴 到 Word 文档 中 。 下 面 介 绍 有 具体 操作 方法 。 


Ea 
Se 国光 10 ~ A A” | 图表 区 MM 
B 7 诗 | 天 于 人 A: 多: 蕊 "了 


矶 
总， 坟 处 选 质 @01 有 打开 工作 表 ， 选 
= 中 图 表 ， 在 右键 菜单 中 选择 
重 设 以 匹配 样式 内 机 

66 bb) 信人 
站 复制 op 分。 
更 改 图 志 关 型 ().。 
移动 图 过 (Mi.。 


团 邮 车 > 网 
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@02 有 打开 需要 放置 图 表 的 Word 文档 ， 
切换 到 “开始 ”选项 卡 ， 在 “剪贴 板 ”选项 组 


中 单 击 “ 粘 贴 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 选 择 性 粘贴 ”命令 


@03 有 弹出 “选择 性 粘贴 ”对 


话 框 ， 在 “形式 ”列表 中 选中 “ 粘 
贴 链接 ” 单 选项 


04 有 了 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 回 
表 即 被 插入 到 Word 文档 中 。 


《05》 北 时 在 Excel 工 作 表 中 


对 数据 源 进行 更 改 ， 如 将 D3 单元 
格 数据 更 改 为 “10 。 


圆 | 加 9-5 对 | 


| 开始 | 插入 ”页 面 布局 


引用 


邮件 


"| 五 "安国 
x | 包 ， 
FT A-V-A- A A 


双全 


源 : 了 出 crosoft Excel 图 表 


C:\Documents and Settines\hdministrator\ 息 面 \12 章 数据 … 


[Ls 
立 图 
人 Ni cr 


口 显 示 为 图 标 0) 
osoft Dffice 图 形 对 象 


以 “图 片 ”的 形式 插入 “前 贴 板 ” 的 内 容 。 
四 -四 式 ， 对 省 文件 的 更 吃 会 皮 映 到 您 的 文档 中 。 


“粘贴 链接 ”可 创建 访问 源 立 件 的 快捷 方 


2 季度 | 3 季度 | 2 季度 | 3 季度 
1. 敦 楼 商场 | 2 .百货 大 大 : 
A | 
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: ml 因 肪 《Enter》 键 ， 则 
一 8BA rr Word 文档 中 的 图 表 根 据 数据 


2 季度 | 3 季度 | 2 季度 | 3 季度 
1 . 敦 楼 商场 | 2 百货 大 大 ] 
a | 于 +- 


在 选择 性 粘贴 中 ， 选 择 “ 粘 贴 链接 ”可 创建 访问 源 文件 的 快捷 方式 ， 而 源 文件 的 


更 改 也 会 反映 到 复制 的 文档 中 ， 所 以 可 以 实现 图 表 的 同步 更 新 。 


例 429 解决 Excal 医 | 表 插 入 到 Word 文档 中 内 显示 以 色 边 杠 问题 


将 Excel 图 表 复 制 到 Word 文档 中 时 ， 出 现 了 黑色 边框 而 并 未 显示 出 图 表 。 出 现 这 种 情 
况 古 因为 Word 选项 设置 问题 ， 可 按 如 下 方法 解决 。 


加 | 加 了 -5 加 |= 文档 5 - Microsoft Word 
| 引用 ”邮件 ” 言 赔 视图 加载 项 


文件 生生 :2 


Calibri 路 :=+ 丘 +: 江 + 这 洗 
BT TI ax axe| 于 委 委 | 填 | 莘 | 4- 
JF A- 3-A- ha Ak| DO 发 -| 外 | 国 
局 落 


yg ee eg 
[LE 2 4 6 8 人 J 人 计 6 1f 20 22 34 26 28 30 3 
LJ 1 国 下 ' 1 i 0 ' 1 ' 可 T T T T DO 


| (07 了 4 开 只 明示 黑色 边框 的 Word 文 档 ， 
童 二 “文件 ”半音 


开始 ”搬入 页 面 布局 引用 邮件 京 阅 视图 ”加载 项 


= %F 要 
MI/ 主 二 上 
ee 有 关 文档 5 的 信息 
攻打 开 ; 权限 
i 狂人 均 可 打开 、 复制 和 更 必 
ES “~ 
信息 
- 是 人 

最 近 所 用 文件 C02 换 到 Backstage 视 图 , 单 击 “ 选 项- 
新 寻 ee 选项 。 

( 傅 大 这 ke 文人 前 ,请 让 襄 其 包 


文档 履 性 和 作者 的 姓名 
残障 人 士 元 法 阅读 的 内 容 
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@03 有 弹出 “Word 选项 ” 
对 话 框 ， 在 左 窗 格 中 选中 “部 
级 选项， 在 右 侧 窗 格 中 “ 显 
示 文 档 内 容 栏 下 取消 选中 “ 显 
示 图 片 框 ” 复 选 框 。 


人 04 区 单 去 “确定 ” 校 包 ， 


返回 文档 中 ， 即 可 看 到 图 表 正 
常 显示 。 


图 入 大 小 和 质量 ”| 团 ] 文档 5 


口 放弃 编 铝 数 据 (Q) 
口 不 压缩 文件 中 的 图 像 (N) 
将 默认 目标 输出 设置 为 (D): 


显示 文档 内 容 


器 在 页 面 视图 中 显示 背景 色 和 图 像 (8B) 


示 图 形 
显示 文本 动画 (N) 
口 明示 书签 ( 
口 显示 正文 边框 多 
显示 裁 茵 标记 (R) 
口 明示 域 代码 而 非 域 值 (F) 


域 许 纹 由)，| 选 取 时 显示 区 


口 在 草稿 和 大 网 视图 中 使 用 草稿 字体 (D) 


220 ppl 区 


re 1 加 ) 181 16 


22 24 26 28 30 32 
和 ] . 中 中 和 


1. 鼓 楼 商场 


2 季度 | 3 季度 | 2 季度 | 3 季度 


2. 百 货 大 厦 


插入 图 表 只 显示 边框 一 般 情 况 下 是 将 图 表 以 图 片 的 形式 插入 Word 文档 中 ， 此 时 需 
要 通过 Word 选项 进行 设置 。 


例 430 在 PowerPoint 演示 文 稿 中 使 用 Excel 图 表 


在 使 用 PowerPoint 演示 文稿 进行 报告 演示 时 ， 常 需要 使 用 到 Excel 图 表 。 用 户 可 以 将 在 
Excel 中 建立 的 图 表 复 制 到 PowerPoint 演示 文稿 中 以 方便 工作 。 下 面 介绍 具体 操作 方法 。 


@(01 有 打开 工作 表 ， 选中 图 表 ， 在 
右键 菜单 中 选择 “复制 ”命令 。 


二” 午 设 以 匹配 样式 凶 ) 
字体 (日 .. 
和 ”要 改 图 夫 类 型 ).. 


A 
nl 

国 ”选择 数据 (E)... 
| 曙 ” 黎 动 图 去 (M)... 


二 注 记 
s 夺 DE43 | 
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[= 与 |= Camtasia Getting Started Guide [兼容 模式 ] - Microsoft PowerPoint 


设计 切换 动画 幻灯 片 放映 富 阅 ”视图 加载 项 


加 
hy 
已 
名 

本 

:时 一 

> Lom 
| 

路 


NNN 
最 
紫 


HW 
ul 
| 
Il IN 


.a I a es 切换 到 PowerPoint 演 
示 文 稿 中 ， 选 择 要 插入 图 表 的 幻 
灯 片 , 单 击 “ 剪 贴 板 ”选项 组 中 “ 粘 


/ |、 ES ”下 拉 按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 
单 击 此 处 添加 标题 ne 


EE 
贴 (9)... 


潭 站 件 : aa Excel 图 表 
GD 


ocuments and Settin... 


加 粘贴 (E) Micre Dffice 图 形 对 和 革 

〇 粘贴 链接 (L) 弹出 “选择 性 粘贴 ” 
对 话 框 ， 在 “形式 ”列表 中 选中 
“Microsoft Office 图 形 对 象 ” 选 项 ， 


人 04 有 3 单 去 “人 确定 ” 校 包 ， 


6 蕴 击 琵 站 沫 天 文 太 | 
: |! | | a 表 即 被 插入 到 幻灯 片 中 。 


5 


CD 
| 
A | 
N CD) 
[2 1 
| 


在 PowerPoint 中 选中 图 表 ， 可 以 看 到 菜单 中 显示 “图 表 工 具 ” 菜 单 ， 在 该 菜单 下 
可 以 完成 对 图 表 的 编辑 。 


实现 让 PowerPoint 文件 中 的 图 表 跟 随 Excel 的 数据 


源 目 动 更 新 


如 果 和 希望 插入 到 PowerPoint 演示 文稿 中 的 图 表 随 着 Excel 的 数据 而 更 新 ， 可 以 用 在 
Word 文档 中 更 新 Excel 图 表 方 式 进 行 设置 。 下 面 介绍 具体 方法 。 
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@(01 有 打开 工作 表 , 选中 图 表 ， 
在 右键 菜单 中 选择 “复制 ”命令 


切换 到 PowerPoint 演示 
文稿 中 ,选择 要 插入 图 表 的 幻灯 片 ， 
单 击 “剪贴 板 ” 选项 组 中 “粘贴 4 
下 拉 按 钮 ,在 其 下 拉 列 表 中 选中 “ 选 
择 性 粘贴 ”命令 


@03 有 弹出 “选择 性 粘贴 ”对 


话 框 ， 在 “形式 列表 中 选中 “ 粘 
贴 链接 ” 单 选项 。 


《04 及 单 去 “确定 ” 掖 钮 ， 图 
表 即 被 插入 到 幻灯 片 中 。 


| E | E | | 


宋体 (FE "|10 ~ A A” 图 表 区 
B 7 了 主 于 于 人 7 入 "区 
LI 
此 苋 切 加 
EE ”复制 ( 〇 
一 系列 | 欧 | 二 由 和 硕 
一 一 系列 2 图 
一 一 系列 1 
全” 重 设 以 匹配 样式 因 
A 字体 (日 . 
1 一 下 | 动 更 改 加 到 类 型 ).… 
16 最 ”选择 数据 (E) 


12-26 [兼容 村 式 ] - Microsoft PowerPoint 
搬入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 京 阅 视图 。 加载 项 


本 国 -|| := 三 || 内 场 的 
咎 |B 了 US abeAv-| 栓 洽 | 闫 请 -| 和 图 | 编 加 


源 次 件 ， 阳 crosoft Word 97-2003 交 档 
De] EXCce... 


口 显示 为 图 标 0) 


将 齐 贴 板 中 内 容 的 图 片 桂 入 到 演示 净 稿 中 。 粘 贴 链 接 
WE 将 创建 一 个 到 源 嫌 件 的 快捷 方式 ， 因 此 源 交 件 的 改变 
将 反映 在 演示 药 稿 中 。 


20 
15 
10 一 一 系列 3 
E 一 一 系列 2 
一 一 系列 1 
0 
2 季度 | 3 季度 | 2 季度 | 3 季度 中 中 < 
1 喜 杰 商场 | 2 百货 大 大 | 国 国 Cr 
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一 系 8 @osDe 时 在 Excel 工 作 表 中 更 改 数 据 源 ， 
四 如 将 D5 单元 格 中 的 数据 更 改 为 “8”。 


一 一 系列 1 


2. 百 货 大 厦 


单 击 此 处 添加 标题 


PNR NNNANNANAANANAANANNNNAANAANAAAAANNANAN 


Ii 25 


《Enter》 键 ， 则 PowerPoint 文件 
中 的 图 表 根 据 数 据 源 发 生 更 新 。 


在 选择 性 粘贴 对 话 框 中 选择 “粘贴 链接 ”， 可 创建 访问 源 文 件 的 快捷 方式 ， 即 在 
Excel 工作 表 中 更 改 数据 源 ， 则 插入 到 PowerPoint 中 的 图 表 随 之 而 更 新 。 
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第 13 章 
图 表格 式 设置 技巧 


本 章 部 分 操作 实例 议 置 与 效 朱 展示 


例 432: 为 图 表 添 加 标题 1 ， 例 443: 为 坐标 轴 添 加 标题 
| Dg I A B C D F 
6 | 
: RE | | 350000 
8 鼓楼 商场 |  ， 300000 
_ 4 | 0 ;0000 
| | 1 200000 | 
1 中 和 和 
和 | 4 交织 类 | | ;i 150000 = 铺 和 和 量 
加 | | ao :人 
B 下 四 | 
14 | 
曙 材 条 业 ， 绿 菜 ， 酸 及 殉 有 
卫 | ] 末 度 。 苯 度 于 度 4 妻 度 | 7 re | 
eh re rn et 站 er nn 
例 467: 添加 纵 网 格 线 i 例 475: 为 饼 图 添加 百分比 数据 标签 
| 四 
ABCD|E | A | 8B C D E F 
4 让 - 纺 织 类 3 人 1 500 ro a | |.6 
ee | |7 夏 痕 
6 -区 
1 RR PD NN | | 3 
10 
| 
四 四 
米 | l 目 黄 辉 
-类 | | we 
i 下 于 坊 织 类 | | 13 a 
] Es 目 夏天 
12 1 | 15 
13 | 1 | 也 
14 | 1 季度 2 至 度 。 3 泽 度 。 性 度 | | 1 Il 


例 491， 复合 饼 图 币 第 二 扁 区 包含 值 的 设置 ”1 ” 例 501; 设置 图 表 图 片 填充 效果 


Ne se a i dh a i i i 
A B EG D +E F | | A B 四 D G 
6 | 年 | 10o | 6 
A | 7 
8 | 2 
9 | 9 
10 10 
11 日 银行 活期 存款 | 11 
1 全 攻 活 让 加 I 1 上 
13 定期 存款 一 年 | 13 加 
14 定期 存款 三 年 | 14 
1 定期 存款 五 年 | 15 
16 i -~ 
ly | 17 
名 | 
| 


量 细 绚 | 为 图 才 添 加 标题 


图 表 标 题 用 于 表达 图 表 反 映 的 主题 。 上 默认 建立 的 图 表 不 包 仿 标题， 用户 可 以 自行 为 图 
表 添 加 标题 。 下 徊 介绍 具体 操作 方法 。 


RE 


了 [要 | Fa 四 四 各 | 而 男 国 = 


各 认 村 渤 内容 民 式 搬入 | FE ~ 和 本物 风格 上 Pr sli 
a ” 国 模 专 运 算 志 > 邮 = 维 洗 转 


(01 有 打开 工作 表 ， 选 中 未 色 含 标 
题 的 图 表 ， 切 换 到 “布局 ”选项 卡 ， 在 


“标签 ”选项 组 单 击 “ 图 表 标 题 ” 选 项 ， 
在 其 下 拉 菜 单 中 选择 “图 表 上 万 选项。 


1 季度 2 季度 3 季度 4 季度 


02 有 返回 工作 表 中 ， 图 表 中 会 显 
示 “ 图 表 标 题 ”编辑 框 


目 交织 类 : 
目 泥 纺 类 | 
日 纯 毛 类 | 


1 地 度 2 季度 3 季度 


@03 有 接着 在 标题 框 输入 图 表 标 题 
即 可 ， 如 : “鼓楼 商场 ”。 


2 地 度 。 3 季度 4 季度 


技术 看 板 


用 户 如 果 不 想 在 图 表 中 显示 标题 ， 在 “图 表 标 题 ” 选 项 下 拉 菜 单 中 选择 “无 
可 将 标题 隐藏 起 来 。 


圈 罗 设置 图 表 标 题 格 式 


添加 的 图 表 标题 有 默认 的 字体 与 字号 ， 用 户 可 以 根据 工作 需要 ， 修 改 图 表 的 标题 格式 。 
下 面 介 绍 具体 操作 方法 。 
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. _ 文 开始 | 公式 插入 数据 “加载 项 开发 [ 具 页 面 布 局 ” 京 阅 ”视图 

《CQ137 开 工作 云 ， 在 图 表 中 选中 市 六 ”华文 彩云 - 圭 三 二 局 ”党 规 "hl" 
标题 ， 切 换 到 “开始 ”菜单 。 # "7 | Als 王国 :| 中-% ，| NS 
-了 济 7| 信 "A"9 和 持 » ~ 


串 
wa 
[5| 


(C2 有 在 “字体 ”选项 组 中 可 以 设 
团 标 题字 休 、 字号、 字形 、 文字 颜色 等 ， 总 


如 设置 图 表 标 题 为 “华文 彩云 ”、“20 属国 交 组 类 |2.8 yp 
| 纯化 纤 类 [3.52 | 
本 “加 粗 ” , 


@@03 有 工作 表 中 图 表 的 标题 发 生 相 
应 的 更 改 。 


目 混 纺 类 
昌 纯 毛 类 


1 季度 ”2 季度 3 季度 4 季度 


扩 林 看板 
用 户 也 可 以 选中 图 表 标 题 ， 单 击 和 鼠标 右键 ， 在 快捷 工具 栏 中 设置 标题 的 格式 。 


赔 罗 设置 图 表 标题 艺术 字 效 果 


用 户 可 以 在 “字体 ”选项 组 中 为 图 表 设置 格式 ， 还 可 以 为 图 表 设 置 亏 术 字 效 末 。 下 面 介 
绍 具体 操作 方法 。 


多 |- 大 国 错 " 多孔 DD 至 :做 回 咒 9 磺 " | 7 工作 筹 1 陪 容 模式 


sy 入 辑 上 移 - 层 - 局 | 0 
器 口 口 :2 国 2 
| A。 se A 0 


形状 样式 已 | | 应 用 于 所 选 文字 四 


图 去 标 是 
驳 / 设置 所 选 内 容 格式 
竺 二 设 以 匹配 栏 式 
当前 所 选 内 容 


(01 有 打开 工作 表 ， 选 中 设置 图 表 
中 设置 格式 的 标题 ， 切 换 到 “格式 ” 选 
CH ]、 JI 和 下) 、 、 66 i 1A FN pe 入 人 
项 卡 ， 在 “艺术 字样 式 ” 选 项 组 单 击 “ 快 | 
速 样 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选 i 
中 一 种 艺术 字形 式 。 


交织 类 |2.8 4.4 5.42 
纯 龙 纤 类 


A B 
交织 疙 |2.6 | 
纯化 纤 类 |3.52 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 为 
图 表 设 置 了 艺术 字 效 果 。 


混纺 类 | 
sm 纯 毛 类 | 
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技术 看 板 


“快速 样式 ”下 拉 列 表 中 有 多 种 样式 可 供 选 择 ， 用 户 可 以 根据 自身 喜好 或 工作 需 
要 选择 适合 的 艺术 字 效 采 。 


而 有司 | 设置 图 表 标 题 的 特效 


除了 设置 图 表 标 题 艺 术 字 特效 之 外 ， 还 可 以 设置 其 他 效果 ， 例 如 上 映射、 发 光 特 效 等 。 
具体 方法 如 下 。 


的 |- 大国 星 " 多 芒 DD 注 " 荫 回 草 9 动 |1- 工作 短 1 了 菩 容 模式 ] - Microso.. RT 
二 加 | 设 | 不 | A 


图 表 区 “ 鸳 形状 填充 ~ 全 妃 aY [Ey 


,| 部 |5.54 硅 米 
3 -| tt 关 


Fig 果 - 人- 局 |916 夸 米 


当前 所 选 内 容 


@01 有 打开 工作 表 ， 选 中 设置 图 表 中 设置 


- 格式 的 标题 ， 切 换 到 “格式 选项 卡 ， 在 “ 艺 
5 ee 8 | 信 木 字样 式 "选项 组 中 单 击 ”文字 效果 下 拉 按 钮 ， 
Mm | 全 分 A 在 其 下 拉 列 表 中 选中 一 种 文字 效果 ,如 映像”。 
汉 人 名 | 


@02 有 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 为 图 表 设 
置 了 特效 。 


交织 类 上 
该 纺 关 
纯 秆 类 


]} 洗 度 。 2 魏 度 。 3 汪 度 4 季度 


技术 看 板 


“文字 效果 ”下 拉 菜 单 下 有 “阴影 ”、“ 上 映射 ”、“ 发 光 ” 几 种 效果 ， 和 鼠标 指向 
时 可 以 打开 子 菜单 ， 和 鼠标 指向 可 以 即时 预览 效果 ， 单 击 即 可 应 用 。 


| 园 呈 缠 设置 图 表 标题 边框 和 底 纹 效果 


用 户 还 可 以 为 图 表 标 题 设 置 边 框 底 纹 效果 ， 区 证 | 


图 表 标题 ~ - 角形 天 填充 - 之 入 加 上 移 - 层 - 车 


5.54 诗 
-| 区 形 愉 轮 遍 ra 驱 -县 - 出- | 记 
例 重 设 以 匹配 样式 J = 9 形状 效果 > 贡 J 俯 ”| 对 选择 窗 格 ”Sh 时 9.16 悍 米 
当前 所 选 内 容 形状 样式 四 艺术 字样 式 排列 大 小 


@01 有 打开 工作 表 ， 选 中 设置 图 表 中 设置 
格式 的 标题 ， 切 换 到 “格式 选项 卡 ， 在 “ 形 
状 样式 ”选项 组 中 单 击 一 种 样式 即 可 为 图 表 设 


| 
、 10 日 
置 边框 。 = HF | 
3 
[14 


st | 2 季度 E 天 度 


A BE GED | FF 
交织 类 |2.8 |4.4 |5.42 | 14.42 
纯化 纤 类 |3.52 |45 5.55 | 15.75 
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名 | 必 - 大国 星 " 欧 区 D 沽 : 欧 回 咒 中- 厨 " 1> 工作 短 1 菩 容 模式 ] - Microso.. [9 sa | 
开始 /A 揪 入 数据 加 载 项 开发 工具 页 面 布局 室 阅 视图 设计 布局 格式 


-加 lele - 
=” 


形状 样式 


图 素 标 是 
mee 
重 设 以 匹配 样式 


当前 所 选 内 容 


ROLL 
无 轮 访 (IN 
加 其 M)... 


@02 有 寺中 图 表 标 题 ， 形 


本 
按钮 打开 下 拉 菜 单 ， 可 以 为 图 表 标 
题 设 置 边 框 效果 。 


择 麻 。 震 度 。 择 席 “4 短 度 


因 | 人 :大 国庆 约 区 D 型 " 荫 回 剖 全- 动 "1- 工作 筹 1 菩 容 模式 ] - Microso... RT 
:对 开 抬 公式 插入 数 司 ”加 就 顺 ”开发 T 具 。 页 面 布局 。 京 阅 视图 | 设计 布局 | 格式 
i a 全 怠 上 移 层 " 必 " | 辐 54 属 炎 “ 
坷 硬 设 以 严 配 样式 i 中 34” | 是 916 厘米 : 
二 计 cc Tv 当前 所 选 m 容 | 形状 样式 = 排列 | “天 小 
(63 了 志 中 图 表 标 题 ， 在“ 形 sa 


状 样式 ”工具 栏 中 单 击 “形状 填充 ” 
按钮 打开 下 拉 菜 单 ， 可 以 为 图 表 标 
题 设置 填充 效果 。 


] 择 度 。 绎 度 等 度 4 等 度 


技术 看 板 


用 户 不 仅 可 以 为 图 表 标 题 设置 边框 和 底 纹 效果 ， 还 可 以 设置 形状 填充 ， 为 图 表 标 
题 填充 颜色 ,使 其 达到 预想 的 效果 。 


赔 罗 | 设置 图 表 标题 坚 排 


默认 状态 下 的 图 表 标 题 是 横 问 显示 的 ， 男 外 根据 实际 需要 可 以 设置 让 标题 坚 排 显示 或 


以 倾 冬 角 度 显 示 。 下 面 介绍 具体 方法 。 


重 设 以 匹配 样式 名) | 
01 有 打开 工作 表 ， 先 中 图 表 标 | 
题 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 图 表 标 
是 


题 格式 ”命令 
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@02 有 弹出 “设置 图 表 标 题 格 式 ”对 话 框 ， 
在 左 侧 窗 格 中 选择 “对 齐 方式 ”选项 。 单 击 右 
侧 “文字 方向 ”文本 框 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 
表 中 选择 “ 坚 排 ”。 


发 03】 单 去 “关闭 ”按钮 返回 工作 表 ， 即 
可 看 见 图 表 标 题 变 成 坚 向 排列 。 


技术 看 板 


垂直 对 齐 方式 中) ; 
文字 方向 加): 
自 定义 角度 U) ] [ 文 序 

自动 调整 得 

口 根据 文字 调 
加 允许 文本 滋 


二 可 号 
左 C): 全 25 


右 下 ): Ws EH 


| 分 栏 @@)... 
所 有 文字 旋转 270" 


文 A 
EE 


D E = 
由 2.12 [| 
日 混纺 类 
8 La 
} 手 度 ”2 生 度 ”3 生 度 ”4 重度 。“" 钊 和 # 


用 户 还 可 设置 图 表 标 题 的 倾 人 针 度 ， 在 文字 方向 “ 模 排 状态 下 ， 用 户 可 以 在 “ 自 


定义 角度 ”文本 框 中 设置 图 表 标 题 的 角度 。 


赔 呈 设置 图 表 标题 与 单元 格 的 链接 


通过 设置 图 表 标题 与 表格 中 显示 标题 的 单元 格 进 行 链 接 ， 可 以 达到 当 表 格 标题 更 改 时 
系统 就 自动 更 改 图 表 标题 的 目的 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


= 14 !$A$1:$F$1 


-一 


3 | We 6 li 6 ao | ao 
a jo la lz ao | ao 
5 | Km le |4 se le | 1 | 


纯化 纤 类 |3.52 4.56 5.55 2.12 15.75 


‘i 可 
川中 | 四 | 上 |wlN | 


]} 季 度 ?季度 。 3 本 度 ”4 季度 


| py 
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ID 
O) 
ND 
站 1 
x 
O 
中 
b> 


@01 有 打开 工作 表 ， 选中 图 表 标 
题 ， 在 公式 编辑 栏 键入 等 号 (=) ， 
在 需要 与 标题 链接 的 单元 格 上 单 击 一 
次 和 鼠标。 


二 1- 由 144$1:9F91 
lS 


鼓楼 商场 全 年 利润 统计 
/2 | 1 季度 | 2 季度 | 3 季度 | 4 季度 | 合计 
3 | 纯 毛 类 |5.56 |1.58 2.45 6.35 | 15.94 
4 | 混纺 类 |4.6 |3.15 2.95 5.46 | 16.16 
5 | 交织 类 |28 |4.4 5.42 1.8 | 1442 
6 | 纯化 纤 类 |3.52 |4.56 |5.55 2.12 | 15.75 
| oy 一 
@02 有 校 (Enter〉 刍 后， 返回 工作 表 中 ， 
Ne 时 了 10 
即 可 实现 图 表 标 题 与 单元 格 的 链接 。 | 
”图 | 
U3 
14 
15 


赔本 重新 调整 图 例 的 显示 位 置 


图 例 默 认 显 示 在 图 表 右 侧 人 位置， 通过 图 表 的 布局 可 以 根据 实际 需要 重新 设置 图 例 的 显 
示人 位置。 下 面 介 绍 具 体操 作 方 法 。 


| 因 al 人 -天国 户 - 的 区 D 型 "条 加 咒 9 二 " 1- 13.1 [说 容 模式 ] - Microsoft .。 sa 
| 畦 bx5 撕 开始 公式 搬入 数据 ”加 就 抽 ”开发 T 具 页 面 布局 定 阅 ”视图 | 设计 | 布局 | 格式 


图 去 区 ~ 国 图 片 加 四 = 入 一 男 | 


设置 所 这 内 容 个 形状 Eo 
et Ei tn tr [a ram | gi 过 加 线 
[es 
当前 所 选 内 容 。 = | 


hn ste | 


@01 有 打开 工作 表 , 选中 图 表 , 切换 到 “ 布 


却 二 | ”在 顶部 显示 图 例 | 
局 ”选项 卡 ， 在 “标签 ”选项 组 中 单 击 “ 图 例 ” | rao 
| 


0 在 其 下 拉 列 表 中 选择 一 种 显示 方式 ， 
“在 左 侧 显示 图 例 ” 命 令 。 


的 | 在 弃 部 显示 图 例 
齐 


国 在 右 侧 要 羡 图 例 
出 蝇 。 在 图 志 右 册 显 示 图 


左 全 要 羡 图 例 。 | 
一 a | 在 图 表 左 侧 旺 示 图 


日 纯化 纤 类 
昌 交织 类 


返回 工作 表 中 ， 则 系统 将 图 例 显示 一 一 下 “ws 
在 图 表 的 左 侧 。 


技术 看 板 


在 “图 例 下 拉 列 表 中 有 多 种 图 例 的 显示 方式 ， 如 “在 顶部 显示 图 例 、 左 全 
用 户 可 以 根据 实际 需要 人 岩 整 


辆 罗 国 设置 图 例 边 框 及 普 景 效果 


默认 状态 下 图 例 是 没有 边框 与 填充 闫 色 的 ， 在 实际 工作 中 用 户 可 以 根据 需要 为 图 例 设 
置 边 框 以 及 背景 效 末 。 下 面 介绍 具 体操 作 方 法 。 
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的 | -大 国 星 " 多 让 DD 并" 荫 国 蝇 中: 动 "1 13.1 菩 客 模式 ] - Microsoft .. TH 
开始 4 我 搬入 数据  j 咕 项 开发 TJ 具 ”页面 布 司 证 网 视图 | 设计 布局 | 格式 


图 全 a -| 急 形 状 填 充 ~ 和 A 昌 上 移 层 " 攻 " | ,| [G87 夺 来 
各 设置 所 选 内 容 格式 | su | | -| D2 形状 谊 认 > = 乡 - 屋 > Hi> 一 
壤 重 设 以 天 配 样 式 | 天 | © | oR | A es 和 ”| 品 |107 层 


当前 所 选 内 容 形状 样式 马 | 艺术 字样 式 | 排列 大 小 


@01 有 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 图 例 ， 切 换 
到 “格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”选项 组 中 
单 击 所 需 的 形状 ， 即 可 为 图 例 添 加 边框 。 


年 利润 统计 


国 |- 声 国 蛤 约 芝 DD 天 - 戎 回 晶 全- 动 - 1- 13.1 菩 容 模式 |- Microsoft .1 55 
| et 


起 ” 加 上 移 一 层 * 尼 " 
rs 


-A 恩 下 移 一 层 让 ll 6.87 厘米 “ 
ES wg 107 屋 # 


排列 大 小 


@02 有 迁 中 图 例 ， 在 “形状 样式 ”工具 栏 
中 单 击 “ 形 状 轮廓” 按钮 打开 下 拉 菜 单 ， 可 以 
为 图 表 标 题 设置 边框 效果 。 


公式 ”插入 数据 畴 项 开发 T 具 页 面 布局 。 审阅 视图 
起 "| 晶 上 移 - 层 -局 


“| 名 1687 厘米 “ 
IISIEEE= 下 RE 
EZ 


故 重 设 以 匹 本 样式 
当前 所 选 内 容 


大 ”| 号 选择 窗 属 ”入 ”| 是 10.7 厘米 : 


@03 有 选中 图 例 ， 在 “形状 样式 ”工具 栏 
中 单 击 “ 形 状 填充 ”按钮 打开 下 拉 菜 单 ， 可 以 
为 图 表 标题 设置 填充 效果 。 


技术 看 板 


Ce i 框 和 背景 效果 的 设置 方法 是 
一 样 的 ， 用 户 可 以 根据 自身 需要 选择 适合 的 设置 方式 。 


装置 的 边框 及 颜色 填充 


用 户 为 图 例 设 置 了 边框 及 填充 颜色 后 ， 如 采 不 想 要 设置 的 边框 及 颜色 项 充 ， 可 以 取消 
原来 的 设置 。 下 面 介 ee 


国 |S 大国 许 " 约 苞 D 站: 倪 回电 曙 -二 "1> 13.1 陪 容 模式 ] - Microsoft .- 
bx 对 开始 公式 插入 数据 。 j 咕 项 ”开发 T 具 页 面 布局 定 阅 视图 | 设计 布局 | 格式 
图 例 = 六 


a F 一 A ee 细 6.39 厘米 “ 、 a 
Sa © © Oi | @01 有 打开 工作 表 ， 选中 设置 好 的 图 表 图 
当前 所 选 内 容 形状 样式 -| El 排列 大 小 


me 例 ， 切 换 到 “格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ” 


i | 0 
鼓楼 商场 se 选项 组 单 击 “形状 填充 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 
J 命令 。 


列表 中 选择 “无 颜色 填充 命 


[= au 


Nplplpiclclcicipip|c 
Slelelsl sll lssle 
Pe 
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《02 有 接着 在 “形状 轮 麻 ”下 拉 列 表 中 和 
择 “无 轮廓 ” 命 命令 即 可 。 


技术 看 板 


在 Excel 2010 中 ， 用 户 无 法 设置 一 
只 能 逐一 地 进行 清除 。 


显示 出 来 。 下 面 介 绍 具 体操 作 方 法 。 
操作 一 : 删除 图 例 


《co1》 在 右 
键 菜单 中 选择 “删除 ” 命 


@02 有 返回 工作 表 中 ， 即 可 删除 图 表 中 的 
图 例 。 


操作 二 : 恢复 图 例 

@01 有 打开 工作 表 , 选中 图 表 , 切换 到 “ 布 
局 ”选项 卡 ， 在 “标签 ”选项 组 单 击 “ 图 例 ” 
下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 一 种 图 例 显 示 
的 样式 ， 如 : 在 顶部 显示 图 例 。 


本 
二 重 设 以 匹配 样式 


当前 所 选 内 容 


形状 样式 


sl 让 动向) 


目 纯 毛 类 
目 混 纺 类 
日 交织 类 5 
目 纯 化 纤 类 


一 次 性 清除 所 有 设置 的 图 例 的 


赔 开 图 例 的 出 除 与 恢复 显示 


在 工作 中 ， 用 户 可 以 删除 图 表 中 的 图 例 ， 也 可 以 根据 需要 重新 恢复 删除 的 图 例 ， 使 其 


边框 和 填充 效果 ， 


甘 荔 国 图 国 |~ 


国 |N- 左 国内 "多 芒 DD 注 


-其 回 咒 呈 : 赴 1- 13.1 [ 菩 容 模式 ] - Microsoft .EN 


格式 


ES 无 
图 文本 框 、 二 这 a 辆 关闭 图 例 
| 


背景 


a 二 开始 公式 插入 数据 jn 载 项 ”开发 T 具 ”页面 布局 。 审阅 视图 | 设计 | 布局 
图 志 区 总 浊 到 | 惠 昌 5 lin| 泗 国 回 Bs=sss- 


个 线 | 给 图 区 加 图 去 基底 
~ ~ ” 国 三 推 旋转 


fi | “在座 部 显示 图 例 


| 显示 图 例 并 底 湛 对 
齐 


本 在 右 侧 要 关 图 例 
[ 曙 在 图 专 右 出 宇 示 图 


二 | 左 全 要 盖 图 例 
和 天 在 图 表 左 人 晤 示 图 
例 ,但 不 调整 大 小 
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鼓楼 商场 
下 纯 毛 类 下 混纺 类 “在 交 织 类 下 纯化 纤 尖 02 有 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 图 例 
依据 样式 显示 在 图 例 中 。 


技术 看 板 


用 户 还 可 以 选中 图 例 ， 按 《Delete〉 键 ， 也 可 以 删除 图 表 中 的 图 例 ， 图 例 的 恢复 只 
能 通过 设置 “标签 ”选项 组 中 图 例 的 显示 方式 将 其 恢复 出 来 。 


为 坐标 轴 添 加 标题 


坐标 轴 标 题 用 于 对 当前 图 表 中 的 水 平 轴 与 垂直 轴 表 达 的 内 容 做 出 说 明 。 坐 标 轴 标 题 需 
要 后 期 根据 实际 需要 添加 。 下 面 介 绍 具 体操 作 方 法 。 


贺 图 卖 背 及 墙 > 


举 标 轴 网 格 线 | 给 图 区 上 谋 


习 表 基底 > 
可 三 准 旋转 


垂直 ( 值 ) 轴 主要 网 格 线 > 哩 
吕 设置 所 选 内 容 格式 括 入 
答 重 设 以 匹配 样式 


当前 所 选 内 容 


1 


(01 有 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 ， 切 换 
到 “布局 ”选项 卡 ， 在 “标签 ”选项 组 单 
击 “坐标 轴 标 题 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 
表 中 选中 “主要 模 坐 标 轴 标 题 ,在 弹出 
的 菜单 中 选择 “坐标 轴 下 方 标题 ”命令 。 


绿茶 酸奶 冠 益 乳 


销售 数量 | 
销售 金额 | @02 有 返回 工作 表 中 即 可 看 见 为 图 表 
添加 了 坐标 轴 标 题 编 辑 框 。 


果 粒 栓 ”红茶 。 绿茶 酸奶 冠 益 乳 
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| 


在 编辑 框 中 输入 标题 名 如 :“ 
季度 销售 ”， 即 可 为 坐标 轴 设 置 标 题名 。 


反 本 看 槐 
“坐标 轴 ” 下 拉 按 钮 中 有 “主要 横 坐 标 轴 标题 ”和 “主要 纵 坐 标 轴 标题 ”两 个 选项 ， 
用 户 可 以 选择 为 图 表 添 加 横 坐 标 轴 标题 ， 也 可 以 选择 为 图 表 添加 纵 坐 标 轴 标题 。 


辆 | 关 现 让 水 平 轴 从 右 向 左 显 示 


在 图 表 中 ， 系 统 默 认 水 平 轴 显 示 在 图 表 的 左 侧 ， 用 户 可 以 设置 让 其 从 右 问 左 显 示 。 下 
和 面 介绍 具体 操作 方法 。 


疗 |~- 大 辐 灸 - 约 芒 DD 习 - 参加 蝇 中 - 动 "17 工作 竺 1 了 菩 容 模式 TR 3 
公式 括 入 灼 加 吉 硕 开发 T 具 页面 布 局 境 同 ”视图 | 设计 格式 |A@ 一 男 3 
水 平 炭 串 轴 标 是 | | 哩 圆 图 例 - lm 国 | 中 于 #- 图 
多 讼 于 W 选 内容 情 式 。 | 插入 | 加 标量 举 标 外 标题 四 数 择 标签 ”| | 大 生 各 | 由 人 线 给 加 区 加 国志 二 斋 ” | 分析 | 必 性 | 


@01 有 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 ， 切 


图 ”主要 楼 举 标 转 (H) 》 


66 29 、 66 a 99 - 标签 
换 到 “布局 选项 卡 ， 在 “坐标 轴 选 加 A | B | [5 SET 大 fw 
Ze a 一 = 
项 组 单 击 “坐标 轴 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 | 加 re 
、 . a ee . | 起 
拉 列 表 中 选中 “主要 横 坐 标 轴 ”， 在 弹 EE ES 局 
| 销售 数 量 DS 
ja 又 6 1 二 让 7) i 中 村 ee = 显示 从 右 向 左 坐 标 轴 | 
出 的 菜单 中 选择 显示 从 右 向 左 坐标 轴 El EE | 四 DA 
E F 
@02 有 返回 工作 表 中 即 可 看 见 为 水 We 
— 150000 “” 目 销售 数量 
平 轴 显 示 在 图 表 的 右 侧 , 100000 “日 销 售 金额 | on 


冠 益 乳 ”酸奶 ”绿茶 红茶 果 粒 栓 


扩 本 看 板 


用 户 车 想 恢复 在 左 侧 显 示 水 平 轴 ， 只 需要 重新 在 “主要 横 坐 标 轴 ” 弹 出 菜单 中 选 
择 “ 显 示 从 左 向 右 坐 标 轴 ” 即 可 。 
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CETTTT TFT 


选择 好 数据 源 建立 图 表 时 ， 系 统 会 根据 当前 数据 目 动 计算 刻度 的 最 大 值 、 取 小 值 及 刻 
度 单位 。 如 末 系 统 默 认 的 刻度 的 值 不 能 完全 满足 实际 需要 , 用 户 可 以 重新 设置 坐标 轴 的 刻度 。 
下 面 介 绍 具 体操 作 方 法 。 


中 200000 
% 150000 目 销 售 数 量 | 
% 100000” 曙 销售 金额 上 | 


打开 工作 表 ， 选 中 图 表 重 直 
轴 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 坐标 轴 格 


从 丰硕 “| 坐标 轴 选 项 
最 小 值 ; 〇 自动 内 @ 固定 外 ) 
克 | | 芯 . 2 [一 后 Eee 
线条 颜色 主要 刻度 单位 ，O 自动 @ 固定 四 
线 型 次 要 刻度 单位 ，@) 自动 @) QO 〇 固定 ED | 
Da 弹出 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 
阴影 口 对 齐 度 由 茎 名 : | . 
ed 王 Eaet aa 话 框 ， 选 中 “最 小 值 ”、“ 最 大 值 ”、 
二 维 格式 在 图 表 上 显示 刻度 单位 标签 8) 


Rs 主要 刻度 线 类 型 (1): “主要 刻度 单位 ”后 面 的 “固定 ” 单 选 


次 要 刻度 线 类 型 [): 


ee J ， 根据 实际 需要 分 别 设 置 值 。 
© 自动 oj 


O 业 标 儿 信 加) 
〇 最 大 坐标 轴 值 加) 


销售 数量 | 
日 销售 金额 | 
(03 有 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 至 
冠 益 乳 酸奶。 绿茶 ”红茶 果 粹 楼 标 轴 刻 度 发 生 了 更 改 ， 
一 季度 销售 


Bi 本 
四 | 办 四 | 上 |IwIRB| 


扩 林 看板 
建立 图 表 后 ， 在 调整 图 表 大 小 时 ， 重 直 轴 的 刻度 有 时 也 会 发 生 相应 的 变化 (尤其 


是 主要 刻度 单位 ”变化 幅度 最 大 ) ， 如 果 想 让 垂直 轴 刻 度 始终 固定 不 变 ,， 可 以 打开 “ 设 
置 坐标 轴 格 式 “对话 框 ， 将 其 值 固定 。 
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而 鸣 届 | 设置 刻度 显示 为 货币 形式 


系统 默认 图 表 刻 度 值 多 数 显 示 为 普通 数值 格式 ， 用 户 可 以 根据 实际 需要 将 坐标 轴 刻 度 
显示 为 货币 金额 形式 。 下 面 介 绍 具体 操作 方法 。 


rE 
2 B J | 至 | 至 Av 包 -区 了 an 


$390000 
中 360000 
中 330000 
® 300000 
中 270000 
中 240000 
中 210000 
人 180000 目 销 售 数 量 
中 130000 销售 数量 : 
了 120000 ”销售 金额 | 
9 90000 
中 60000 
中 30000 
0 


重 设 以 匹配 样式 (内 ) 
更 改 图 表 类 型 (Y)... 


| | 二 维 旋 转 (R).. 


@01 有 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 季 直 
轴 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 坐标 轴 格 
式 ” 命 令 


DT 


19 | 
20 | 
21 
设置 坐标 轴 格 式 (2 
坐标 轴 选 项 
@02 有 弹出 “设置 人 符 标 轴 格 式 ” 对 
话 框 ,在 左 侧 窗 格 中 选择 “数字 ”选项 ， 
在 右 侧 窗 格 “ 类 别 ” 列 表 中 选中 “ 宽 币 ” 
选项 雄 九 自 定义 格式 ,请 在 “格式 代码 ” 框 中 键入 相应 内 容 ,再 单 击 
口 链接 到 源 上 ) 
货币 格式 用 于 表示 一 般 货币 数值 。 会 计 格 式 可 以 对 一 列 数值 进行 小 数 
息 对 并。 
关闭 
A B 多 D E F 
a a 


Canr tr, 即 可 看 到 坐 
标 轴 刻 度 显 示 为 货币 形式 


¥ 180, 000.00 
¥150,000.00 
于 120,000.00 


销售 数量 | 
日 销售 金额 | 


14 竺 90.000.00 
-一 一 | ¥60,000.00 
5 竺 30,000.00 


¥0.00 


技术 看 板 


在 “设置 坐标 轴 格 式 ”对 话 框 中 ， 系 统 默 认 的 贷 币 形式 小 数位 数 为 2 位， 用户 可 
以 根据 实际 需要 修改 显示 的 人 币 形式 的 小 数位 数 ， 如 1 位 或 3 位 等 。 
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删除 〈 恢复 ) 坐标 轴 


在 图 表 中 ， 用 户 可 以 根据 需要 决定 是 否 显 示 水 平 轴 与 王 直 轴 。 下 面 介 


| 4 A B (FE;-|10 -| A \ | 委 直 ( 介 轴 - 

7 上 

| 8 | 

Ri 

| | OD) 

il | 竺 ” 才 以 匹配 样式 (A) 

12 Ee 放 关 EU 

一 和 | 

14 本 省 基本 到 天 中 ms 

| 315 | 一 用 -国人 
二 sDE43(M),,, 

|16 | 守 益 乳 。 酸奶。 绿茶 ”红茶 ， 果 粒 栓 

17 一 季度 销售 添加 次 要 网 格 线 (N) 
设置 主要 网 格 线 格 式 (M).. 


办 ”设置 坐标 轴 格 式 (BB).. 


E F 
a 销售 数量 | 
销售 金额 | 
绿茶 “红茶 果 粒 栓 
一 季度 销售 
国 Is el 的 芒 口 下 -条 目 蝇 9- 0 工作 入 1 菩 容 模式 ] RT Er 


格式 A 四 3 


ej 加 pp 国 || | 铬 


网 pe 分 析 | 尾 性 
各 三 准 旋 转 


a "名 | 区 | 有 | 国 上 - 


插入 天 标签 > 
三 圈 模拟 运算 表 > 


wm 显示 干 单位 坐标 轴 
地 | 显示 数字 单位 为 千 的 坐标 轴 


显示 百 万 单位 坐标 轴 
显示 数字 单位 为 百 万 的 坐标 
四 


pooooo 
地 


地 星 示 十 亿 单 位 坐标 轴 
jm | 名 示 数字 单位 为 十 亿 的 举 标 
铂 


一 季度 销售 


18 
ee A B CE D E F 
六 
8 350000 
六 300000 
10 
250000 
11 
200000 情 售 数量 
加 销售 数量 | 
150000 四 销售 余额 3 
100000 
50000 
一 季度 销售 
18 | 
19 
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绍 具体 操作 方法 。 
操作 一 : 删除 坐标 轴 


@01 有 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 中 水 
平 轴 或 各 直 轴 , 在 右键 菜单 中 选择 “删除 ” 


@02 有 返回 工作 表 中 ， 即 可 删除 图 
表 的 水 平 轴 或 垂直 轴 。 


操作 二 : 恢复 垂直 轴 


人 01》 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 ， 切 
换 到 “布局 ”选项 卡 ， 在 “坐标 轴 ” 选 


oa 在 其 
下 拉 列 表 中 选择 “主要 纵 坐 标 轴 ” 选 项 ， 
在 弹出 的 菜单 中 选择 “显示 默认 坐标 轴 ” 


返回 工作 表 中 ， 即 可 恢复 图 
表 的 垂直 轴 。 


操作 三 : 恢复 水 平 轴 


@0071 有 了 打开 工作 表 ， 选 中国 表 ， 
切换 到 “布局 ”选项 卡 ， 在 “坐标 轴 ” 
选项 组 中 单 击 “ 坐 标 轴 ” 下 拉 按 钮 ， 
ee 表 中 选择 ee 

选项 ， ee “显示 从 
左 到 右 坐 标 轴 ” 


显示 从 右 向 左 坐 标 轴 
显示 这 标签 的 从 右 向 左 举 标 
加 


加 销售 数量 | 


销售 金额 | 


返回 工作 表 中 ， 即 可 恢复 图 
表 的 水 平 轴 。 


技术 看 板 


用 户 还 可 选中 “水平 轴 或 “垂直 轴 ” 按 《Delete〉 键 进行 删除 ,但 恢复 水 平 轴 和 
垂直 轴 的 万 式 是 不 同 的 ， 需 要 依次 恢复 。 


网 羡 NI 祭 征 直 轴线 条 


通过 选中 垂直 轴 ， 按 《Delete〉 键 进行 删除 或 在 右键 来 单 中 选择 “删除 ”命令 删除 时 ， 
会 将 垂直 轴 刻 度 和 和 民 直 轴线 条 一 起 删除 。 用 户 还 可 以 设置 只 删除 垂直 轴 的 线条 ， 而 保留 其 鹿 
度 。 下 面 介 绍 具体 操作 方法 。 


因 | 亿 -大 国庆 侈 区 D 于 : 落 回 咒 -二 -1> 工作 篇 ! 了 营 容 模式 ] | 图 表 [ 司 
、 文件 开始 公式 ”搬入 数据 ”加载 项 开发 T 具 ”页面 布局 ” 宗 阅 视图 | 设计 布局 
《01 打开 工作 才 ， 选 中 垂直 轴 ， ET arm 
66 ~») 、 66 ~、 0) /设置 所 选 内 容 格式 es 一 加 [4 苞 下 移 - 层 - 诬 - | 
切换 到 格式 选项 卡 ， 在 形状 样式 se | - | 台 者 格 a | 
选项 组 中 单 击 “形状 轮廓 ”下 拉 按 和 鱼 ， Ey — | mmm 
加 3 66 > 3 人 F 
在 其 下 拉 列 表 中 选择 “无 轮 廊 ”命令 。 Ee = 
9g” 300000 
> JT LELLLI 


返回 工作 表 中 ， 即 可 删除 重 
直 轴 的 线条 。 
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吨 鸣 恒 | 设 置 水 平 轴 标 签 竖 排 显示 


在 图 表 中 系统 默认 水 平 轴 的 标签 是 横 排 显示 的 ， 用 户 可 以 根据 实际 需要 来 设置 坐标 轴 
标签 显示 方式 ， 比 如 垂下、 倾斜 等 。 下 面 介 绍 具 体操 作 。 


坐标 轴 选 项 


数字 
填充 


线条 颜色 


线 型 


阴影 


发 光 和 和 柔 化 边 毕 
三 维 格式 
对 齐 方式 


对 齐 方式 
立 字 版 式 


| 4 A B C 
| 8 | 350000 

| 9 | sooooo 

,| | 
| 

12 | 

13 | [ese 
14 时 

15 

二 

删除 (D) 

蚁 《 重 设 以 匹配 样式 内 
A 六 体 卓 .. 

动 ”更 改 图 表 类 型 .… 
责 选择 数据 (E). 

ed sr 

| 24 添加 主要 网 格 线 (M) 
25 添加 次 要 网 格 线 (NN) 
4 HI 12-14 15 716|[ 筝 设置 举 标 轴 相 a0 


垂直 对 齐 方式 YY) : | 中 部 居中 ~ 
文字 方向 四 


自 定 交 角度 上 ) : 
自动 调整 
根据 文字 幸 
多 许 区 本 证 
内 部 过 距 
左 蕊 ) 
右 导 ) 
形状 中 的 立 


sh 


所 有 辫 字 旋转 270" 


技术 看 板 


@01 有 打开 工作 表 ， 选中 图 表 水 
平 轴 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 坐标 
轴 格 式 ” 命 令 。 


07 有 弹出 “设置 符 标 轴 格 式 ” 对 
话 框 ， 在 左 侧 窗 格 中 选择 “对 齐 方式 ” 
选项 ， 在 右 侧 窗 格 “文学 方向 下拉 
莱 单 中 选中 “ 坚 排 ”选项 。 


人 03 及 单 去 “关闭 ”按钮 ,返回 工 
作 表 中 ， 即 可 看 到 水 平 轴 标 签 按 坚 排 
显示 。 


在 ”对齐 方式 ”选项 下 ， 用 户 设 置 “文学 方向 为 模 排 在 “ 自 定 义 角度 文本 


框 中 可 以 设置 水 平 轴 标 


272 O 〇 Excel 公式 、 函 数 与 图 表 实 战 技巧 精 粹 


2 


一 A 


全 


倾 针 的 角度 ， 如 15 、30 等 。 


一 般 情 况 下 ， 系 统 默 认 图 表 刻 度 线 标签 是 显示 在 坐标 轴 旁 的 ， 用 户 如 果 
签 显示 在 坐标 轴 旁 会 影响 图 表 的 整体 效果 ， 可 以 更 改 刻度 线 标签 的 位 置 。 下 面 介绍 具体 操 
作 方法 。 


@01 有 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 水 平 轴 ， 在 
右键 菜单 中 选择 “设置 坐标 轴 格 式 ”命令 。 


@02 有 弹出 “设置 人生 标 轴 格 式 ”对 话 框 ， 
在 左 侧 窗 格 中 选择 “坐标 轴 选 项 “选项 ， 在 右 
侧 窗 格 “ 坐 标 轴 标 签 ”文本 框 下 拉 菜 单 中 选中 
“ 低 ” 选 项 。 


@03 朋 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返回 工作 表 中 ， 
即 可 看 到 刻度 标签 的 位 置 发 生 更 改 。 


近 本 看 板 
在 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 中 用 户 可 以 设置 坐标 轴 标 签 为 “高 ”、 
旁 ” 或 者 是 SS 标签 ， 


心 和 人 日 
见 丛 


-区 


上 半年 涨幅 显示 


重 设 以 匹配 样式 人 各) 
字体 上 日 .… 

更 改 图 表 类 型 办.… 
二 准 旋 转 (R).… 
添加 主要 网 格 线 (M) 
添加 次 要 网 格 线 (N) 


3 pr = 
阴囊 举 标 畏 [ 专 式 ().. 


填充 

线条 颜色 

线 型 

阴影 

发 光 和 和 柔 化 边缘 
三 准 格式 

对 齐 方式 


坐标 轴 选 项 


标签 间隔 : 
@ 自动 山 


口 逆序 类 别 (C) 


〇 交 本 坐标 轴 (I) 
〇 日 期 坐标 轴 &) 


坐标 轴 标 签 &): 


雇 坐 标 轴 变 灾 : 
© 自动 QQ 


〇 最 大 分 类 (@) 
位 置 坐标 轴 : 

〇 在 刻度 线 上 区 ) 
@ 刻度 线 之 间 岂 ) 


主要 刻度 线 类 型 (了): 
次 要 刻度 线 类 型 I); 


1 
(_) < 大 下 (E 。 二 


刻度 线 间隔 地): |1 


人 〇 指定 间隔 单位 @): ff | 


标签 与 坐 标 轴 的 距离 0): |100 


坐标 轴 类 型 
@ 根据 数据 自动 选择 六) 
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B | C 


本 Ne 


上 半年 涨幅 显示 


66 低 29 
人 、 


砚 呈 前 显示 无 标签 水 平 轴 


无 标签 水 平 轴 即 在 图 表 中 只 显示 水 平 轴 而 不 显示 水 平 轴 的 标 丛 ， 其 操作 方法 如 下 。 


| EE 
700 
600 
wm ee 人 01》 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 水 
wo0 | 平 轴 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 坐标 
| 轴 格 式 ”命令 。 

J] 图 

A 

总 自 

转 AN 

入 | 三 维族 转 (R).. 

添加 主要 网 格 线 (M) 


添加 次 要 网 格 线 (N) 


坐标 轴 选 项 
刻度 线 间 隔 B): [1 | 
标签 间隔 : 

© BE 动 W 

人 〇 指定 间隔 单位 @) 
口 逆序 类 别 C) 


@02 有 弹出 “设置 人生 标 轴 格 式 ” 
对 话 框 ， 在 左 侧 窗 格 中 选择 “坐标 轴 
选项 ”选项 , 在 右 侧 窗 格 “ 坐 标 轴 标 签 ” 
文本 框 下 拉 菜 单 中 选中 “无 ”选项 。 


〇 日 期 坐标 轴 多 ) 
主要 刻度 线 类 型 了):， | 外 部 v 
次 要 刻度 线 类 型 (I): 


@03 朋 单 南 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返 回 
工作 表 中 ， 即 可 看 到 水 平 轴 标 签 被 隐 
藏 起 来 。 


四 金陵 纺织 类 | 
日 秦淮 -纺织 类 | 


技术 看 板 
若 要 重新 显示 水 平 轴 标 签 ,只 需 在 布局 选项 卡 的 坐标 轴 选项 组 中 单 击 坐标 轴 


下 拉 按 钮 ,选择 “ 主 要 模 坐 标 轴 ” 选 项 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “显示 从 左 到 右 坐 标 轴 、 
从 全书 器 
P 全 2 


2 
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较 罗 更 改 分 类 轴 标 等 的 值 


0 分 类 轴 上 显示 的 标 丛 为 建立 图 表 时 根据 数据 产 而 得 来 ， 如 采 想 更 改 分 类 轴 的 标 


可 通过 下 面 两 种 方法 来 实现 。 


俭 9 


操作 一 : 在 数据 源 中 更 改 


@01 有 打开 工作 表 ， 在 数据 源 中 
更 改 标签 名 称 ， 如 将 A6 单元 格 更 改 


AN 66 斤 手 白 33 
为 雪 和 性 


[© 


@02 有 校 (Enter) 键 ， 则 图 表 中 
标签 做 出 相应 的 改变 。 


操作 二 : 重新 选择 你 答 数据 源 


打开 工作 表 ， 选 中 图 表 ， 
切换 到 “设计 ”选项 卡 ， 在 “数据 ” 
选项 组 单 击 “ 选 择 数 据 ” 选 项 。 


(02 有 弹出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 
单 击 “ 水 平 (分 类 ) 轴 标 签 ” 栏 下 的 “ 编 
辑 ” 按 钮 。 


加 销售 数量 


= 


:对 开始 公式 插入 数据 ”加载 项 开发 T 具 ”页面 布 局” 这 阅 视图 | 设计 | 布局 ”格式 
T II 可 
5 和 ee” 快速 布局 | 
国志 关 型 机 板 - 
类 型 数据 图 表 布 局 
| 4 A B C D E F G 
ff 
二 350000 
19| 300000 
250000 
200000 销售 数量 | 
150000 和 销售 金额 | 
100000 
50000 
和 果 粒 杠 红茶 绿茶 酸奶 雪 怕 


隐藏 的 单元 格 和 空 单元 格 Hf) 
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轴 标 黎 区 域 上 1 : 


es T 国 《C3] 科 二 “机 标 从 ”对 话 模 ， 和 


光标 定位 到 “ 轴 标 签 ”文本 框 中 ， 在 工 
作 表 中 重新 选取 数据 源 。 


图 表 数 据 区 域 四 ) : 
数据 区 域 因 太 复 杂 而 无 法 显示 。 如 果 选 择 新 的 数据 区 域 ， 则 将 葵 换 系列 军 格 中 的 所 有 系列 。 
司 切 魏 行 / 列 世 


图 全 项 (系列 ) (8) i (分 类 ) 轴 标签 C) 


04 有 单 二 “确定 ”按钮 ， 返回 到 
“选择 数据 源 ” 对 话 框 中 ,可 以 看 到 “ 纺 
辑 ” 栏 下 数值 发 生 更 改 。 


二 人 053 单 去 “确定 ”按钮 ,返回 工 
作 表 中 ， 即 可 发 现 更 改 分 类 标签 的 值 。 


技术 看 板 


| 

6 
医 必 
1 8 | 
医 章 
10 
罗汉 
也 | | 
EE 
14 
[15| 
[6 | 
四 到 
18) 


如 果 在 “ 轴 标 签 ” 编 辑 框 中 直接 键入 用 作 标 签 的 数据 ， 分 类 轴 上 的 文字 将 不 再 与 
工作 表单 元 格 相 链接 。 


而 颖 避 | 更改 孙 直 轴 与 水 平 轴 的 交叉 位 置 


默认 情况 下 垂直 轴 与 水 平 轴 交叉 于 第 一 个 分 类 数 上 ， 即 垂直 轴 显 示 在 图 表 了 节 左 侧 ， 通 
过 更 改 垂 直 轴 与 水 平 轴 交 又 位 置 , 可 以 重新 确定 垂直 轴 的 显示 人 位置。 下面 介 绍 具体 操作 方法 。 


TT 


@01 有 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 水 平 
轴 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 坐标 轴 格 
式 ” 命 令 。 


JIN | | 
D> 四 |m| ww 它 
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数字 
填充 
线条 颜色 
线 型 
阴影 
发 光 和 和 柔 化 边缘 
三 维 格式 
对 齐 方式 


坐标 轴 选 项 
刻度 线 间 隔 @): [| 

标签 间隔 : 

© 自动 

人 〇 指定 间隔 单位 8): 
口 逆序 类 别 C) 

标签 与 坐标 轴 的 距离 0): 
坐标 轴 类 型 

@ 根据 数据 自动 选择 上) 

〇 文本 从 标 几 癌 

〇 日 期 坐标 灿 Qt) 

主要 刻度 线 类 型 (D): | 外 部 
次 要 刻度 线 类 型 开 ): 


@02 有 弹出 “设置 生 标 轴 格 式 ”对 话 框 ， 
在 右 侧 窗 格 “ 纵 坐 标 交 又 ” 栏 下 选择 “分 类 编号 ” 
单 选项 ， 在 后 面 的 文本 框 中 输入 编号 ， 如 : 3。 


位 置 坐标 轴 : 
〇 在 刻度 线 上 区 ) 
@ 刻度 线 之 间 邮 ) 


人 03 及 单 去 “关闭 ”按钮 ， 返回 工作 表 中 ， 
垂直 坐标 轴 显 示 在 图 表 中 间 位 置 。 


加 金陵 -纺织 类 | 
日 秦淮 -纺织 类 | 


国有 
| 1 二 度 “2 季度 “3 季度 4 季度 | 


技术 看 板 
选中 “垂直 轴 ”， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 坐标 轴 格 式 ”， 在 弹出 的 对 话 框 里 可 以 


更 改 水 平 轴 与 垂直 轴 的 交叉 位 置 。 


而 压 汪 | 让 乖 直 轴 显示 在 右 例 


在 图 表 中 要 让 垂直 轴 显 示 在 右 侧 ， 同 样 可 以 通过 更 改 垂 直 轴 与 水 平 轴 交 叉 位 置 来 实现 。 


下 面 介 绍 具 体操 作 方 法 。 


四 金陵 -纺织 类 
淮 - 纺 织 类 


D 
Sp 


@01 有 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 水 平 轴 ， 在 
让、 让 1 又 《人 对 一 “” 分 人 
右键 菜单 中 选择 “设置 坐标 轴 格 式 ” 命 令 。 ER 
字体 人 卓 .. 
更 改 图 替 类 型 (W).. 
二 维 旋 转 (R).. 
添加 主要 网 格 线 (M) 
添加 次 要 网 格 线 (N) 。 [22| Sheetl 人 人 过 | 
设 村 时 直属 式 ，。 这 这 芍 :8 和 小 值 :185. 
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坐标 轴 选 项 

数字 刻度 线 间隔 @B): [1 | 
标签 间隔 : 

a © 自动 

线条 颜色 人 指定 间隔 单位 @): 

线 型 口 逆序 类 别 人) 

而 区 标签 与 坐标 轴 的 距离 @) 

坐标 轴 类 型 ， 

发 光 和 和 柔 化 边缘 | | @ 根据 数据 自动 选择 Qf) 

三 维 格式 〇 交 本 坐标 轴 部) 、 

a 人 日 期 坐标 轴 站 弹 出 设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 ， 
主要 刻度 线 类 型 (1): s — 、 
次 要 刻度 线 类 型 [): 在 右 侧 窗 格 “ 纵 坐 标 交 叉 ” 栏 下 选择 “最 大 分 
举 标 轴 标 签 &): 二 
纪 坐 标 轴 交 允 : 单 选 项 
@ 自动 @ 
O 


Me 
〇 在 刻度 线 上 区 ) 
@ 刻度 线 之 间 凶 ) 


0 全 院 纺 织 类 | 人 03 羊 去 “关闭 ”按钮 ， 返回 工作 表 中 ， 
i 垂直 坐标 轴 显 示 在 图 表 右 侧 位 置 。 
加 


| 1 季度 ”2 季度 ”3 季度 4 季度 | 


Ele | 可 
四 | 中 hm lw 品 


近 森 看板 
如 果 用 户 想 恢复 垂直 轴 在 左 侧 显示 ， 可 以 在 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 中 的 “ 纵 
坐标 交叉 ” 栏 下 选择 “自动 ” 单 选 项 即 可 。 


较量 设置 刻度 间隔 显示 


当 图 表 包 含 很 多 个 系列 时 ， 水 平 轴 上 的 标签 就 会 非常 多 ， 刻 度 线 显 示 得 非常 密集 ， 用 
户 可 通过 设置 刻度 线 间 隔 显示 增 大 间隔 。 下 面 介绍 具体 操作 方法 。 


.Te (ir 开工 作 表 ， 先 中 国 表 水 于 
A 轴 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 坐标 轴 
格式 ”命令 。 


添加 主要 网 格 线 (M) 
添加 次 要 网 格 线 (N) 
设置 学 f .. 


NT A15 “16 7 /18 “19 本 2 La 


| 
HN 


2 
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坐标 轴 选 项 
最 小 值 : © 自动 (&) (@) 固定 FE) |2010=10= 
最 大 值 : W) 固定 &&) |2010-10-15 


次 要 刻度 单位 : 自动 (0) 〇 固定 鱼 ) 
基本 单位 凶 ): ”OQ 自动 入 @ 固定 名) 


输入 从 1 到 999999999 的 整数 


发 光 和 和 柔 化 边缘 
三 维 格式 
对 齐 方式 


全 要 所 小 据 自动 这 择 四 
〇 文本 坐标 轴 人 ) 
〇 日 期 灶 标 轴 加 
主要 刻度 线 类 型 D)， | 外 部 国 | 
次 要 刻度 线 类 型 0)， | 无 ”| 呈 | 
坐标 灿 标 签 &): | 二 过 可 | 


所 坐标 轴 变 受 : 
日 期 之 间 vO 
2010-10 


@02 有 弹出 “设置 生 标 轴 格 式 ” 
对 话 框 ,在 右 侧 窗 格 “主要 刻度 单位 ” 
后 面 选择 “固定 单 选 项 ， 中 
的 文本 框 中 设置 刻度 间隔 ， 如 : 


位 置 坐标 轴 : 
〇 在 刻度 线 上 区 ) 
@ 刻度 线 之 间 他 ) 


@03 朋 单 南 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返回 
工作 表 中 ， 则 刻度 间隔 依据 设置 发 生 
变化 。 


+ + vv— + + de 


: [| ~ Es 3 
) HIa Ww [mn 
1 本 na + 二 
mm 
un 


和 
和 2 
bd 
至 


15 16 ZIr VIB 19 7 20 过 20 722 23)| Sheet2 LE 届 | 


技术 看 板 


用 户 可 以 根据 工作 需要 设置 刻度 间隔 ， 如 设置 刻度 间隔 为 3， 则 第 一 个 刻度 为 
“10-1”， 则 第 二 个 刻度 为 “10-4”， 依 此 类 推 。 


较 罗 国 设置 水 平 轴 标 签 显示 在 刻度 线 上 


默认 情况 下 水 平 轴 标 签 都 显示 在 刻度 线 之 间 ， 用 户 可 以 通过 设置 让 标签 显示 在 刻度 线 
上 ， 同 时 图 表 也 做 相应 更 改 。 具 体操 作 方 法 如 下 。 


一 各 一 素 淮 -纺织 类 i 
一 一 金陵 -纺织 类 上 


打开 工作 表 ， 选 中 图 表 水 
平 轴 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 坐标 eo 
轴 格 世 "命令 | 国 | 人 


添加 主要 网 格 线 (M) 
sii 
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坐标 轴 选 项 

数字 刻度 绕 间 隔 (B): [1 | 
标签 间隔 : 

填充 @ 自动 册 

线条 颜色 〇 指定 间隔 单位 G): fr | 

线 型 逆序 类 别 虑 ) 

标签 与 坐标 轴 的 距离 0) : 

坐标 轴 类 型 

发 光 和 和 柔 化 边缘 | | @) 根据 数据 自动 选择 们 ) 

三 〇 文本 坐标 轴 人 ) 
〇 日 期 坐标 轴 多 ) 


主要 刻度 线 类 型 (J): 
次 要 刻度 线 类 型 I): 


兴 标 轴 标 签 和 ): 


横 坐 标 轴 变 逐 : 
〇 自动 人 @ 


O 2 


rr Fre 


@02 有 弹出 “设置 生 标 轴 格 式 ”对 
话 框 ， 在 右 侧 窗 格 “ 位 置 坐标 轴 ” 栏 下 
选择 “在 刻度 线 上 ” 单 选项 。 


对 齐 方式 


〇 在 刻度 线 上 0 
@ 刻度 线 之 间 邓 ) 


《3】 半 去 “关闭 ”按钮 ， 返 回 工 
作 表 中 ， 即 可 看 到 水 平 轴 标 签 显 示 在 刻 
度 线 上 。 


一 占 一 素 淮 -纺织 类 


设置 标 答 写 坐 标 轴 之 间 的 中 离 


@01 有 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 水 平 
轴 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 坐标 轴 格 


添加 主要 网 格 线 (M) 
添加 次 要 网 格 线 (N) 
略 设 是 坐标 轴 相 2R( 昌 ... 所 eS 
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弹出 “设置 坐标 轴 格 
式 ” 对 话 框 ， 在 右 侧 窗 格 “标签 与 
坐标 轴 的 距离 ”后 面 文本 框 中 输入 
0 一 1000 之 间 的 数值 来 设置 距离 ， 
如 : 500, 


@03 有 单 喜 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返 回 
工作 表 中 ， 即 可 看 到 标签 与 坐标 轴 
之 间 的 距离 依据 设置 而 发 生 改 变 。 


坐标 轴 选 项 


刻度 线 间 隔 @B): |1 | 
标签 间隔 : 
是 充 @ 自动 由 
线条 颜色 〇 指定 间隔 单位 G); 上 


口 ] 逆序 类 别 CC) 


坐标 轴 类 型 : 


发 光 和 和 柔 化 边 纤 | | 〇 根据 数据 自动 选择 YY) 
Ep @ 文本 坐标 灿 癌 ) 
〇 日 期 坐标 灿 闻 ) 


对 齐 方式 
主要 刻度 线 类 型 :| 外 部 wv 


次 要 刻度 线 类 型 [): 
坐标 轴 标 签 &): 


所 坐标 轴 变 叉 : 
自动 人 @ 
〇 分 类 编号 下 ): |1 

〇 最 大 分 类 (@) 
位 置 坐标 轴 : 

@ 在 刻度 线 上 区 ) 
〇 刻度 线 之 间 节 ) 


a 
A 
800 


一 加 一 秦淮 -纺织 类 
一 9 一 金陵 -纺织 类 


= 


400 
200 


1 季度 2 季度 3 季度 4 季度 | 


Fs | ps | bs | 中 Ns | bs | js | js | bs | ss 可 
lolNialalphwINIcIO 

Cn 

OO 

oO 


较 风 四- 刻度 线 显示 在 图 内 或 是 不 显示 


默认 建立 的 图 表 垂 直 轴 与 水 平 轴 都 有 刻度 线 显 示 于 坐标 轴 的 外 部 ， 用 户 可 以 根据 实际 
需要 刻度 线 显示 在 图 内 或 是 不 显示 。 下 面 介 绍 有 具体 操作 方法 。 


@01 有 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 重 
直 轴 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 坐标 
轴 格 式 ” 命 令 。 


国门 G 
6 

7 

8 

9 

10 

| 

徊 ”二 设 以 匹配 栏 式 (A) 

入 ”字体 (日 .… 

动 ”更 改 图 表 类 型 ).. 

蜀 选择 数据 (E).. 

避 | 二 维 旋 转 (R)... 

20 设置 主要 网 格 线 格式 (M).. 

要“ 及 和 坐标 加 格 乱 四 od She+2 LS 


第 13 章 图 表格 式 设置 技巧 ( 〇 281 


放 El | 坐标 轴 选 项 

数字 最 小 值 : @ 自动 此) 〇 固定 区 ) 

填充 最 大 值 : @ 自动 如 〇 固定 并) 
主要 刻度 单位 : (@) 自动 I) 〇 固定 名) 

0 次 要 刻度 单位 ， @ 自动 0) O 〇 固定 外) 

回 ] 逆序 刻度 值 ) 

阴影 口 对 沼 刻 度 了 L 莽 (6):， |10 


发 光 和 柔 化 边缘 | | 显示 单位 [元 区 《02 有 涪 出 “设置 坐标 轴 格 式 ” 
2 在 图 表 上 品 示 刻度 单位 标签 (&) Am Ci 、 所 、 
= 对 话 框 ， 在 右 侧 窗 格 “主要 刻度 线 类 


对 齐 方式 主要 刻度 线 类 型 (T) : 
次 要 刻度 线 类 型 过) : 开 ] ?” > 万 | 、 又 >” :小 工 

举 标 轴 标 签 入): 型 ”下 拉 列 表 中 选择 “无 ”选项 。 
横 坐 标 轴 变 及 : 
@ 自动 人 ) 

〇 灶 标 独 值 四 ): 
〇 最 大 坐 标 轴 值 如 ) 


人 03 有 单 去 “关闭 ”按钮 ， 返 回 
工作 表 中 ， 即 可 看 到 垂直 轴 刻 度 线 不 
显示 在 图 表 上 。 


技术 看 板 


在 “主要 刻度 线 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 “有 门 部 选项 ， 则 垂直 坐标 轴 刻 度 线 显示 
在 图 内 。 


邮 罗 六 设置 让 图 表 水 平 轴 显 示 在 图 表 上 方 


默认 情况 下 ， 水 平 轴 是 显示 在 图 表 的 下 方 的 ， 用 户 可 以 根据 实际 需要 将 其 调整 到 图 表 
的 上 方 。 下 面 介 绍 具体 操作 方法 。 
ld 10 7|A 4” 丢 直 ( 信 轴 > 证 


poB 了 于 天 要 人鱼 "世子 


删除 (D) | 


重 设 以 匹配 样式 多 ) 


@01 有 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 
垂直 轴 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 
坐标 轴 格 式 ” 命 令 。 


日 金陵 -纺织 类 | 
日 秦淮 -纺织 类 | 


二 维 旋 转 (R).， 
添加 次 要 网 格 绪 (N) 
设置 主要 网 格 线 格式 (M).. 
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(02 有 弹出 “设置 生 标 轴 格 式 ” 对 
话 框 ， 在 右 侧 窗 格 中 匀 选 “逆序 刻度 值 " 
复 选 框 。 


人 03 及 单 去 “关闭 ”按钮 ,返回 工 
作 表 中 ， 即 可 看 到 图 表 的 水 平 轴 显 示 在 
图 表 上 方 。 


打开 工作 表 ， 选 中 图 表 
垂直 轴 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 
坐标 轴 格 式 ”命令 ，。 


@02 有 弹出 “设置 生 标 轴 格 式 ” 
对 话 框 ， 在 右 侧 窗 格 中 匀 选 “逆序 
刻度 值 ” 复 选 框 ， 接 着 选中 “最 大 
坐标 轴 ” 单 选项 。 


坐标 轴 选 项 

最 小 值 : 加 目 动人 国定 外 
最 大 值 ; 加 谏 四 〇 国定 中 
主要 刻度 单位 : 人 @ 自动 人 〇 固定 凶 ) 
次 要 刻度 单位 ， 人 @ 自动 Q) 〇 固定 到) 


[ 杖 对 数 刻度 上 莽 上 
显示 单位 0 : 
在 图 表 上 显示 刻度 单位 标签 (8) 

主要 刻度 线 类 型 TJ): | 外 部 vw 
次 要 刻度 线 类 型 [I):; | 无 Y 
坐标 轴 标 签 这 ) : 低 ”区 
横 坐 标 轴 变 及 : 

© 自动 @) 

〇 灶 标 灿 值 @)， 
〇 最 大 坐标 轴 值 如) 


日 金陵 -纺织 类 | 
昌泰 淮 - 纺 织 类 | 


重 设 以 匹配 样式 册 ) 

#3B. 
更 改 图 表 尖 0 
三 准 施 转 (R).…， 
添加 次 要 网 格 线 (N) 


数字 
填充 
线条 颜色 
线 型 


阴影 


三 维 格式 
对 齐 方式 


坐标 轴 选 项 
景 小 值 ; @ 助 册 〇 固定 @ [0 


最 大 值 : 人 @ 自动 轴 〇 固定 上 [in 
主要 刻度 单位 : @) 自动 XY) 〇 固定 &) |100 0 


次 要 刻度 单位 : @) 自动 @) 〇 固定 EE) [30 0 


逆序 刻度 值 吧 ) 


口 对 数 刻度 此 ) 基 (6): |10 


发 光 和 和 柔 化 边 纤 | | 显示 单位 四): 


在 图 表 上 显示 刻度 单位 标签 @) 
主要 刻度 线 类 型 0):， | 内 部 芯 
次 要 刻度 线 类 型 I):， | 无 区 
坐标 轴 标 签 &): 轴 旁 | 蕊 


横 坐 标 轴 变 叉 : 
〇 自动 @) 
〇 坐标 轴 值 节 ): |0 0 
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A 


秦淮 -纺织 类 


4| 
4 
3 
Ee 
dl 
Eel 
Bn 


i 
OO 


金陵 -纺织 类 


秦淮 -纺织 类 


D | E 
- 纺 红 235 815 
| 


@03 朋 单 击 “关闭 ”按钮 ， 返回 工作 表 中 ， 
即 可 看 到 图 表 的 水 平 轴 显示 在 图 表 下 方 ， 且 图 
表 是 从 上 往 下 绘制 的 效果 。 


唤 呈 前 | 解决 条 形 图 重 直 轴 标 签 显示 次 序 颠 倒 的 问题 


条 形 图 的 垂直 轴 标 和 俭 默 认 情 况 下 与 数据 狐 的 显示 顺序 不 一 致 ， 有 时 标签 显示 的 次 序 与 
想 要 的 是 期 倒 的 。 此 时 用 户 可 以 通过 设置 ， 将 3 


,a 
入 “字体 上 日.… 
bs i 更改 图 去 类 型 W). 
责 选择 数据 (E).. 

上 国 | 三 维 旋转 (R)… 

添加 主要 网 格 线 (M) 
添加 次 要 网 格 线 (N) 


线条 颜色 

线 型 

阴影 

发 光 和 和 柔 化 边 毕 
三 维 格式 

对 齐 方式 


坐标 轴 选 项 


刻度 线 间隔 (EB): 1 


〇 指定 间隔 单位 (8): 


四 逆序 类 别 C) 


标签 与 坐标 轴 的 距离 @): |100 


坐标 轴 类 型 : 


@ 根据 数据 自动 选择 YY) 


〇 文本 坐标 轴 CI) 
〇 日 期 坐标 轴 名 ) 


主要 刻度 线 类 型 并 ): 
次 要 刻度 线 类 型 [I); 


外 部 
无 
轴 旁 


: 
〇 在 刻度 线 上 四 ) 
@ 刻度 线 之 间 由) 
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其 次 序 更 改 为 需要 的 。 有 具体 操作 方法 如 下 。 


O01] 打开 工作 表 , 选 中 图 表 季 直 轴 ， 
在 右键 菜单 中 选择 “设置 坐标 轴 格 式 ” 


02 有 弹出 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 ， 
在 右 侧 窗 格 中 匀 选 “逆序 类 别 ” 复 选 框 ， 接 着 
选中 “最 大 分 类 ” 单 选 项 。 


@03 朋 单 击 “关闭 ”按钮 ， 返回 工作 表 中 ， 
即 可 看 到 图 表 的 垂直 轴 按 需要 的 次 序 显 示 。 


技术 看 板 
柱 形 图 的 刻度 显示 在 垂直 轴 上 ， 条 形 图 与 柱 形 图 相反 ， 刻 度 显示 在 水 平 轴 上 。 


在 建立 条 形 图 时 ， 上 默认 情 况 数 值 轴 标 签 是 从 小 到 大 显示 的 ， 用 户 可 以 设置 让 其 从 大 到 
小 显示 。 下 面 介 绍 具 体操 作 方 法 。 


ET 和 本 二 没 以 匹配 样式 (A) 


01] 打开 工作 表 ， 选中 图 表 数 值 轴 ， 在 了 和 
右键 菜单 中 选择 “设置 坐标 轴 格 式 ”命令 。 20 


21 
22 添加 次 要 网 格 线 (N) 


坐标 轴 选 项 
最 小 值 : © 自动 心 ) © 固定 FE) 0.0 
最 大 值 : @ 自动 如 〇 固定 上 [6005 


主要 刻度 单位 : G@) 自动 (I) 〇 固定 名 |200 0 
议 要 刻度 单位 : @) 自动 0) 人 固定 外) [400 


(6 了 吾 训 “ 设 半生 标 轴 格式 ”对 话 柜 ES 
< 0 We 发 光 和 乘 化 边 练 | | 显示 单位 [元 _ 国 | 
在 右 侧 窗 格 中 为 选 “ 逆 序 刻度 值 ” 复 选 框 。 在 图 表 上 显示 刻度 单位 标签 &) 


主要 刻度 线 类 型 中， | 外 部 区 
次 要 刻度 线 类 型 0) [无 “区 
坐标 轴 标 签 避 ): | 轴 索 芯 
纵 坐 标 轴 交 叉 : 

© 和 BE 动 @ 

〇 灶 标 灿 值 @): 
〇 最 大 坐标 轴 值 如 


对 齐 方式 


单 击 “关闭 ”按钮 , 返回 工作 表 中 ， 
即 可 看 到 图 表 的 数值 轴 标 签 按 从 大 到 小 显示 。 


辆 | 合用 对 数 刻 度 绘制 图 下 


如 果 要 绘制 数据 源 差 值 很 大 的 图 表 时 ， 默 认 方式 绘制 的 图 表 较 小 的 数值 不 能 很 直观 地 
表现 出 来 ， 甚 至 出 现 看 不 见 的 情况 。 此 时 可 以 使 用 对 数 刻度 解决 这 一 问题 。 下 面 介 绍 具体 操 
作 方 法 。 
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重 设 以 匹配 样式 各) 
字体 (日 .… 

村 改 图 表 类 型 0).. 
| 二 维 旋 转 (R)..， 
添加 次 要 网 格 线 (N) 
设置 主要 网 格 线 格式 (M)..… 


加 销售 金额 
加 销售 数量 


PPT 


@ 计生 〇 固定 @@ 

@ 和 四 〇 国定 由 
主要 刻度 单位 ， 〇 自动 ([) @ 固定 名 = 
次 要 列 度 单位 ，@ 自动 Q) O 〇 固定 四 上 


0: 医 - 画 
在 图 表 上 显示 疯 度 单位 标签 
主要 刻度 线 类 型 (): 
次 要 刻度 线 类 型 1): 


〇 最 大 坐标 轴 值 如 ) 


四 销售 金额 
加 销售 数量 


技术 看 板 


人 如 果 设置 为 “10 


@01 有 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 季 直 轴 ， 在 
右键 菜单 中 选择 “设置 坐标 轴 格式 ”命令 


《co2》 闻 + “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 ， 
在 厂 侧 窗 格 中 主要 刻度 单位 选项 后 选择 “固定 ” 
单 选项 ， 在 后 面 文本 框 中 输入 数值 : 100， 接 
着 句 选 “对 数 刻度 ” 复 选 框 ， 基 值 为 10。 


单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 
中 ， 即 可 看 到 图 表 中 较 小 的 数值 也 可 以 被 显示 
出 来 。 


， 表 示 刻 度 值 以 当前 值 的 10 倍 进行 递增 ， 如 


最 小 刻度 值 为 “100”， 那 么 第 二 个 刻度 值 则 “1000”; 如 果 设 置 为 “100” 则 以 100 
倍 进行 递增 ee 10000 。 


辆 启用 次 坐标 轴 


次 坐标 轴 通 第 用 于 一 张 图 表 中 有 两 种 不 同 数 据 的 情况 下 ， 例 如 想 同 时 在 图 表 中 表达 数 


值 或 百分比 ， 此 时 则 必须 局 用 次 坐标 轴 ， 
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这 也 是 次 坐标 轴 使 用 最 多 的 一 种 环境 。 


@01 有 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 中 “同期 增 | so 
长 率 ” 系 列 ， 在 右键 菜单 中 选择 “更 改 系列 图 区 Eaves 


表 类 型 ”选项 。 


@02 用 弹出“ 更改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 选 
择 一 种 与 其 他 系列 不 一 样 的 图 形 ， 如 ; 折线 图 。 


003 有 单 击 “ 确 定 ” 按钮， 返回 工作 表 中 ， 
可 以 看 见 增长 率 系列 显示 不 同 的 图 表格 式 。 E 


1 季度 2 季度 3 季度 4 季度 “合计 


A” 系列 "同期 闫 长; 二 


A -入 -区 -了 3 


二 重 设 以 匹配 样式 从 
确 。 更 改 系 列 图 去 类 型 (人 
国 选择 数据 (E).. 


二 维 旋 转 (R).. 


@04 有 选中 增长 率 数 值 系列 ， 在 右键 菜单 
中 选择 “设置 数据 系列 格式 ”选项 。 


Slslslslslslslslslelsle | 
己 上 中 omwNip iD 本 


添加 数据 标签 (B) 
添加 趋势 绪 (R)… 


| 
局 


| 


ID 
LS 


人 
Wu 


设置 数据 系列 格式 
系列 选项 “| | 系列 选项 
数据 标记 选项 。 | | - 系列 绘制 在 
数据 标记 填充 
线条 颜色 
线 型 

标记 线 颜色 
标记 线 样式 
阴影 


@05 有 并 出 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 ， 二 维 格 式 
选中 “次 坐标 轴 ” 单 选项 。 


第 13 章 图 表格 式 设置 技巧 〇 287 


尚 街 -纺织 类 


se @06 朋 单 南 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返回 工作 表 中 ， 
即 可 将 图 表 中 所 有 数据 系列 都 显示 出 来 。 


加 I 轩 6 | 将 独 表 中 的 网 格 线 更 改 为 虚线 条 


默认 情况 下 ， 图 表 中 显示 的 网 格 线 是 黑色 实 线条 ， 用 户 可 以 根据 工作 需要 将 其 改 为 虚 
线条 ， 并 为 其 设置 颜色 和 样式 。 下 面 介绍 具体 操作 方法 。 


@01 有 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 中 网 格 线 ， 
在 右键 菜单 中 选择 “设置 网 格 线 格式 ”选项 。 


宽度 闻 ) : 
复合 类 型 C): 
私交 和 乘 化 边 综 | 短 划 战 类 型 @) 
线 庙 类 型 ) : 
联接 类 型 (TD) : 
前头 设置 
前 滑 类 型 @@): | 一 人 二 条 ES 


前 端 大 小 G): | 一 -一 ="w: 


(02 有 弹出 “设置 主要 网 格 线 格式 ”对 话 
框 ， 在 左 侧 窗 格 中 选择 “ 线 型 ”标签 ， 在 右 侧 
窗 格 “ 短 划 线 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 一 种 虚线 
样式 。 


@03 有 单 二 “关闭 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 
即 可 看 到 网 格 线 更 改 为 虚线 。 


金陵 -纺织 类 秦淮 -纺织 类 


技术 看 板 


用 户 还 可 以 根据 实际 需要 更 改 网 格 线 的 颜色 ， 可 以 选中 网 格 线 后 ， 在 “格式 选 
项 卡 下 修改 网 格 线 的 格式 和 样式 。 
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辆 罗 显示 出 次 要 网 格 线 


系统 默认 建立 的 图 表 只 显示 主要 横 网 格 线 ， 用 户 可 以 设置 显示 出 次 要 网 格 线 ， 来 对 数 
据 进 行 精 确 的 比较 。 下 面 介绍 具体 操作 方法 。 


记 回归 
文件 开始 公 插入 数据 。 j 基 项 ”开发 共 。 页 面 布局 ” 率 阅 视图 | 设计 | 布局 | 机 民 | A @@ 一 印 


es 名 圆 图 例 国 =- 入 
@01 有 打开 工作 表 ， 选中 图 表 中 的 网 格 了 | mi ti 加 aas 汪 标 斩 网 相 缕 BE 加 四 3 折 | 性 


线 ， 切 换 到 “布局 ”选项 卡 ， 在 “坐标 轴 ” I 

选项 组 单 击 “网 格 线 ” 下 拉 列 表 ， 在 其 下 国 党 sn。 
拉 列 表 中 选择 “主要 横 网 格 线 ”， 在 弹出 .wean | 司 ssasswamane 
的 菜单 中 选择 “主要 网 格 线 和 次 要 网 格 线 ” se | Deere 


一 委 素 淮 - 纺 织 类 | 
0 一 一 金陵 纺织 类 | 


@02 有 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 见 图 表 
中 显示 出 次 要 网 格 线 。 


技术 看 板 
在 图 表 中 选中 垂直 坐标 轴 ， 在 右键 菜单 中 选择 “添加 次 要 网 格 线 ”命令 同样 可 以 


为 图 表 添 加 次 要 网 格 线 。 


辆 添加 纵 网 格 线 


系统 默认 建立 的 图 表 不 显示 纵 网 格 线 ， 用 户 可 以 根据 工作 需要 添加 纵 网 格 线 。 下 面 介 
绍 具体 操作 方法 。 


国 | 人 天国 响 : 四 区 口 尘 : 欧 回 咒 呈 - 厨 "1> 13.2 数 据 源 - MicrosoftE. gS 
人 扩 六 大 TI 具 TEA 局 训 同 视图 | 设计 | 布局 | 梯 式 |A@ 呈 外 5 
A "| 中 加 图 例 ES 从 
> 本 加 到 标题 尼 本 和 村 三 国 数据 标签 ”| yx x 固 因 二 席 ” | 分 
01 有 打开 工作 到 ， 选中 图 表 中 的 网 Sav | | ma se | -| -| 


格 线 , 切换 到 “布局 ”选项 卡 , 在 “坐标 轴 ” i 
选项 组 单 击 “网 格 线 ” 下 拉 列 表 ， 在 其 下 : 


不 显示 纵 网 格 线 


eit 
, TS 
> 可 洗 择 “ 字 要 纵 网 核 线 ” | 本 全 人 结 
拉 列 表 中 选择 主要 纵 网 格 线 ， 在 弹出 | a te | 贺 sen 


的 菜单 中 选择 “主要 网 格 线 或 “次 要 网 
格 线 ”命令 。 


网 主要 网 格 线 和 次 要 网 格 线 
一 一 | 显示 主要 刻度 单位 和 次 要 刻 
度 单 位 的 纵 网 格 绪 


0 
1 季度 。 2 季度 。 3 季度 ”4 季度 其 他 主要 维 网 格 线 选 项 (M).. 


‘clslEls lololN|e lo 
HAWNIPIO 
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E F 
(02 有 返回 工作 表 中 ， 即 可 以 看 见 图 表 中 
依据 设置 显示 出 纵 网 格 线 。 
一 生来 淮 -纺织 类 | 
一 一 人 金陵 -纺织 类 | 


|| 司 
wm| 必 IIwlN| 呈 | 口 


技术 看 板 


在 图 表 中 选中 水 平 轴 坐 标 ， 在 右键 菜单 中 选择 “添加 主要 网 格 线 ”或 “添加 次 要 
网 格 线 ” 命 令 同 样 可 以 为 图 表 添 加 纵 网 格 线 。 


量 细 | 隐 茂 或 显示 网 格 线 


网 格 线 的 显示 与 否 根 据 当 前 的 操作 环境 而 定 ， 用 户 可 以 根据 实际 需要 选择 隐 交 或 显示 
图 表 中 的 网 格 线 。 下 面 介 绍 具 体操 作 。 


因 | 忆 "天 司 许 的 区 D 广 : 侈 回电 另 - 厨 -1> 13.2 数 据 源 - Microsoft E.. 
人 汪 稚 ， 加 过 页 开发 I 具 页 面 h 司 圳 赔 “视图 | 设计 | 布 启 | 格式 |A@ 呈 oo 加 2 


丢 直 ( 值 ) 轴 主要 网 格 线 > 中 回 四 加 图 例 - 
驶 ) 设置 所 选 内 容 格式 国 数 反 标签 ~ 


@01 有 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 中 的 网 
格 线 ， 切 换 到 “布局 选项 卡 ， 在 “坐标 
轴 ” 选项 组 单 击 “ 网 格 线 ” 下 拉 列 表 ， 在 
aaa 其 下 拉 列 表 中 选择 “主要 纵 格 线 ”， 在 弹 
出 的 菜单 中 选择 “无 ”命令 ， 或 在 键盘 上 
按 《Delete) 键 。 


园 显示 主要 刻度 羊 位 的 横 网 格 
线 


| 时 三 | ， 次 要 网 格 线 
-号 秦淮 纺织 类 | 于 | 多 示 次 要 刻度 单位 的 楼 网 格 
一 一 金陵 纺织 类 | 线 


| 主要 网 格 线 和 次 要 网 格 线 
[二 | 显示 主要 刻度 单位 和 次 要 刻 
度 单位 的 权 网 格 经 


到 一 秦淮 纺织 类 | 
一 一 全 陵 - 纺 织 类 | 


@02 有 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 见 图 表 
中 网 格 线 被 隐藏 起 来 。 


扩 本 看 板 
如 果 想 要 显示 网 格 线 ， 只 需 在 “布局 选项 卡 下 单 击 “ 网 格 线 下拉 按 钮 ， 在 其 


下 拉 列 表 中 选择 “主要 横 网 格 线 或 主要 纵 网 格 线 ”， 在 其 下 拉 类 别 中 选择 需要 显 
示 的 网 格 线 类 型 即 可 。 
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打开 工作 表 ， 选 中 要 添加 标 
签 的 图 表 , 切换 到 布局 选项 卡 , 在 “ 标 
签 ” 选 项 组 单 击 “ 数 据 标 签 ”下 拉 列 表 ， 
在 其 下 拉 列 表 中 选择 一 种 标签 样式 ， 如 : 
轴 内 侧 。 


@02 有 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 见 图 
表 中 添加 了 数据 标签 。 


技术 看 板 
如 果 想 要 隐藏 数据 标 


二 


文件 


阅 罗 添加 数据 标签 


添加 数据 系列 标 丛 是 指 将 数据 系列 的 值 显 示 在 图 表 中 的 系列 上 ， 即 使 不 显示 刻度 ， 
可 以 直观 地 对 比 数 据 。 下 面 介绍 具体 操作 。 


也 


本 


开始 公 搬入 数据 ”加 就 项 开发 I[ 具 页 面 布 局 窜 阅 视图 | 设计 | 布局 | 格式 | 和 


国志 区 

和 设置 所 先 内 容 格 式 

EN 
当前 所 选 内 容 


J i By 


人 区 于 sti 国 交 和 恪 竺 区 于 


无 
职 洪 所 选 内 容 的 数据 标 
签 


由 | 国 | 请 划 。 | 瑟 se 


图 || | 要 
分 析 | 属性 


中 
Se 
后 


最， 
已 
mm 


上 


目 黄 辉 
日 赵建国 | 


PF 
央 五 石 五 石 


示 签 , 只 需 在 数据 标签 


用 户 可 以 设置 数据 标签 在 数据 系列 中 显示 的 位 置 ， 如 将 数据 标签 显示 在 数据 系列 的 中 间 


位 置 。 下 面 介 绍 具体 操作 。 


@01 有 打开 工作 表 ， 选 中 要 添加 标签 
的 图 表 , 切换 到 “布局 ”选项 卡 , 在 “标签 ” 
选项 组 单 击 “数据 标签 ”下 拉 列 表 ， 在 其 
下 拉 列 表 中 选择 “居中 ”命令 


国 | -大国 放 - 的 区 D 下 -做 罩 咒 9- 感 -|。 工作 洁 1 辜 窜 式 ] - Mic、 人 
会 插入。 数 括 。 j 咕 项 开发 I 具 ”页面 局 市 间 ”视图 | 设计 | 布局 | 格式 | A | 


文件 开始 
绘图 区 "| 号 四 [sj = | 天 | 国 CF 国 县 培 > 王 
驳 设置 所 选 内 容 格式 画 5EEE Wag 

A 国生。 和 是 素 基 席 分 析 | 尾 性 
各 吾 设 以 匹配 栏 式 贮 男 和 人 

当前 所 选 内 容 | mx] Le pn 背 骂 
8 | 放置 在 六 所 点 
9 1600 a 
加 可“ | 显示 数据 标签 
11 1200 在 数据 点 结尾 之 内 
轴 内 倒 

3 EE 国 | 芭 sxsasas 
14 600 外 
| 400 3 [id] Sms 
16| 200 加 == 在 数据 点 结尾 之 外 
1 0 是 EE A 其 他 数据 标签 选项 (M) 
18 依 蕉 夏 完 王 虹 
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@02 有 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 见 图 表 
中 数据 标签 显示 在 数据 系列 的 中 间 位 置 。 


日 黄 辉 
卓 赵 建国 | 


世相 
大 五 石 五 厂 


显示 单个 系列 的 数据 标签 


用 户 也 可 以 选择 只 将 茶 一 个 系列 的 数据 标签 显示 出 来 。 下 面 介 绍 具 体操 作 方 法 。 


公式 ”搬入 数据  j 哄 项 开发 [ 具 页 面 布局 ”证 阅 视图 | 设计 | 布局 | 格 世 | 和 | 


"| [ 嘻 四 ee 有 国 加 | 


插入 | 图表 标题 坐标 镁 标 是 | 数 括 村 和 EK 图 醒 志 共 旗 ”| 分 析 | 尾 性 | 
v 二 三 维族 转 v v 


人 01 打开 工作 表 ， 选 中 要 添加 标签 
的 图 表 的 单个 数据 系列 ， 切 换 到 “布局 " 
选项 卡 ， 在 “标签 ”选项 组 单 击 “ 数 据 标 
签 ”下 拉 列 表 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “ 数 
据 标 签 内 ”命令 


(02 有 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 见 图 表 
中 只 显示 选中 系列 的 数据 标签 。 


显示 单个 数据 后 的 数据 标 你 


用 户 还 可 以 进一步 选中 单个 数据 点 来 显示 其 数据 标签 。 下 面 介绍 具体 操作 方法 。 


ER EM 
开始 公 插入 数据 ”加 就 项 ”开发 T 具 页 面 布局 定 阅 ”视图 | 设计 权 式 | 
9 加 曲 ws | 办 国 | 国 加 加 ewe | az 


慰 绘图 区 图 图 志 芭 底 - 分析 | 性 
二 4 全 车 | bg 


@01 有 打开 工作 表 ， 选 中 要 添加 标签 的 图 
表 的 单个 数据 系列 ， 如 : 需 磊 ， 接 着 单 击 “ 夏 
we 
在 其 下 拉 列 表 中 选择 “居中 ” 
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@02 有 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 见 图 表 中 愉 
显示 “ 夏 完 ”单个 数据 点 的 标签 。 


DD 
号 


日 黄 辉 


可 三 
同 五 石 五 厂 


目 赵建国 | 


用 户 还 可 以 在 数据 标签 前 显示 出 图 例 项 


(01 有 打开 工作 表 ， 选 中 要 添加 标签 的 图 
表 ， 切 换 到 “布局 ”选项 卡 ， 在 “标签 ”选项 
组 单 击 “ 数 据 标签 ”下 拉 列 表 ， 在 其 下 拉 列 表 
中 选择 “其 他 数据 标签 选项 ”命令 


02+ “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 ， 
匀 选 “标签 中 包括 图 例 项 标志 ” 复 选 框 。 


人 Q3 区 单 去 “关闭 ” 按 包 ,返回 工作 表 中 ， 
即 可 看 到 数据 标签 前 显示 了 图 例 项 。 


下 面具 体 介 绍 添 加 的 方法 。 


多 |- 大国 错 " 多 访 DD 诗人 欧 回 咒 9 山 "1> 工作 知 1 陪 容 模式 | - Mic.. 本 二 
会 基数 据 加 就 硕 开发 I 具 ”页面 布局 审阅 视图 | 设计 | 布局 


格式 | 4 


图 表 区 "中 | 叫 
入) 设置 所 选 内 容 格式 和 
全 重 设 以 匹配 样式 | 区 
当前 所 选 内 容 
B 


二 二 


EG | | 
区 | 虽 | ”| 靖 加 
* 三 维 旋转 


:可 D 


| 


进 框 颜色 

按 框 样式 

阴影 

发 光 和 和 柔 化 边缘 


口 系列 名 称 人 @) 
口 类 别名 称 (G) 
回 值 o) 


重 设 标签 文本 外 ) 
标签 位 置 
OO 居中 心 ) 
〇 数据 标签 内 代 ) 
〇 轴 内 侧 吧 ) 
ds 数据 标签 外 避 ) 


a 全 ji 


加 黄 辉 
加 起 建国 | 


天 
W555 
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辆 于 司 时 显示 两 种 类 型 的 数据 标签 


数据 标签 包括 “ 值 ”、 0 
用 户 根据 实际 需要 可 以 同时 选用 两 种 类 型 的 数据 标签 。 下 面 介绍 具体 操作 方法 。 


国 |g -大 司 廊 -办 区 口 宣 - 萝 蝇 章 呈 - 动 -1- 工作 千 1 说 = 全 - Mc. IE 
oa rc 因 


绘图 区 - 二 背景 培 
em HE 
Se 插入 | 图 去 村 是 内 村 引 标题 [国米 所 标签 和 | | yayy 风格 上 席 ” | 分 析 | 尾 人 性 
区 配 样 式 和 一 转 区 
ee = 岂 oe EE 
到 Ab [ CE 居中 G | H | 1 
FF ~ 
| 6 | ,000 昌 和 ,并 居中 | | 
7 


网 @01 有 打开 工作 表 ， 选 中 要 添加 标签 的 图 
四 Sass ,so | 表 ， 切 换 到 “布局 选项 卡 ， 在 “标签 ”选项 


TI 组 单 击 “数据 标签 ”下 拉 列 表 ， 在 其 下 拉 列 表 
iT 一 


pppcippclp|pc 
solelsslE slel® 
Ld [ed Lod [ed 


国 中 选择 “其 他 数据 标签 选项 ”命令 


设置 数据 标签 格式 


数字 
2 加 癌 类 别称 加 
边框 额 色 回 值 四 

过 框 样式 重 设 标签 文本 E) 
阴影 标签 位 置 


发 光 和 和 柔 化 边缘 〇 居中 心 ) 
〇 数据 标签 内 诺 ) 


mn @02 有 弹出 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 ， 
Ren 勾 选 “ 值 ” 复 选 框 和 “类 别名 称 ” 复 选 框 。 


日 赵建国 上 


大 和 《03》 半 去 “关闭 ”按钮 ， 返回 工作 表 中 ， 
即 可 看 到 同时 显示 了 两 种 数据 标签 。 


饼 图 用 于 表达 各 个 系列 占 总 和 的 百分比 情况 ， 因 此 建 并 图 表 后 可 以 为 其 添加 百分比 数 


据 标 签 。 下 面 介绍 具体 操作 方法 。 | 
国 | -大国 螨 " 的 区 D 党 "和 戎 回 蝇 呈 -二 "17 工作 簿 1 陪 容 模式 ] - Mic-。 | 
开始 公 插入 数据 “ j 载 项 ”开发 T 具 ”页面 布局 证 阅 视图 | 设计 布局 格式 | 和) 


人 pr 
本 宣 RIB . $ = ， 国 = 维 活 转 过 
@01 有 打开 工作 表 ， 选 中 要 添加 数据 标签 Sa 


的 饼 ff 图 ， 切换 到 | “布局 选项 卡 ， 在 7 
选项 组 单 击 “数据 标签 ”下 拉 列 表 ， 在 其 下 拉 
列表 中 选择 “其 他 数据 标签 选项 ”命令 
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@02 有 弹出 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 ， 
句 选 “百分比 ” 复 选 框 。 


人 《03 有》 羊 去 “关闭 ”按钮 ,返回 工作 表 中 ， 


时 饼 图 添加 了 百分比 标签 


较 鸭 更 改 数据 标签 的 数字 格式 


设置 数据 标签 格式 


标签 选项 
数字 
填充 
边框 颜色 


阴影 

发 光 和 和 柔 化 边缘 
三 维 格式 

对 齐 方式 


标签 选项 

标签 包括 
口 系列 名 称 (8) 
口 类 别名 称 (@) 
值 @) 

分 比 巴 ) 

总 示 引 导线 由 


重 设 标签 文本 外) 
标签 位 置 


〇 居中 必 ) 
〇 数据 标签 内 CI) 


〇 数据 标签 外 (0) 
@ 最 佳 匹配 人) 


口 标签 中 包括 图 例 项 标示 已) 


分 隔 符 E) |， 辣 


目 黄 辉 
目 赵 建国 
Ei 


日 看 天 


数据 标签 的 数字 格式 与 数据 源 一 致 ， 用 户 可 以 根据 实际 需要 更 改 数 据 标签 的 格式 。 下 


面 介绍 具体 操作 方法 。 


@01 有 打开 工作 表 ， 选 中 要 更 改 的 图 表 ， 
切换 到 “布局 ”选项 卡 ， 在 “标签 ”选项 组 单 
击 “数据 标签 ”下 拉 列 表 , 在 其 下 拉 列 表 中 “其 
他 数据 标签 选项 ”命令 


弹出 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 ， 
单 击 “ 数 字 ” 标 签 ， 在 右边 窗 格 “类 别 ” 下 拉 
列表 中 选择 一 种 数字 格式 ， 如 : 贷 币 。 


鸭 | -大国 喧 - 的 芭 D 于 


i 条 国 剖 中: 动 "1- 工作 往 1 菩 容 模式 ] - Mic.. | 


公式 插入 数据 ”加 就 项 开发 T 具 页面 布 局 审阅 视图 | 设计 | 布局 


格式 | G1 


"名 | 区 了 胸 | 是 ea- 


插入 | 图 表 标 题 坐标 轴 标 题 


古国 国 S 


ea Bea 
-i 


图 ||| 富 
六 属性 


发 光 和 和 柔 化 边缘 
三 维 格式 
对 齐 方式 


”小 数位 数 外): 
第 规 


符号 (8): 
¥ 


旨 | 负数 0): 
(¥ 1,234.0) 
Et 2 和 


里 浊 宰 0.0_); [红色 ] ( 旺 六 拉 0.0) 
荐 要 他 妹 自 定义 格式 ,请 在 “格式 代码 ” 框 中 键入 相应 内 容 ,再 单 击 


口 链接 到 源 罗 ) 
革 站 性 守 用 二 兴起 二 摧 入 站 光合， 会 计 格 式 可 以 对 一 列 数值 进行 小 数 
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恢 莲 。 夏 寇 


纯 媒 Amue Zkite 


@03 有 单 南 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返回 工作 表 中 ， 
即 可 看 到 数据 标签 的 数字 格式 变 为 货币 形式 。 


在 日 常 工 作 中 ， 用 户 可 以 根据 实际 需要 添加 不 同类 型 的 数据 标签 ， 也 可 以 为 数据 
标签 设置 不 同 的 数字 格式 。 


在 默认 情况 下 ， 数 据 标签 与 图 表 数 据 源 是 相 链 接 的 ， 即 只 要 更 改 了 数据 源 ， 数 据 标签 
也 做 相应 的 改变 。 但 如 果 对 数据 标签 进行 手工 更 改 ， 数 据 标签 不 再 与 单元 格 保持 联系 ， 用 户 
可 以 重新 建立 链接 。 有 具体 操作 方法 如 下 。 


永 钼 UL>v IIU YA A | 簿 2 志 二 ”到 拓 ~ 
| B 了 主 于 于 A 多 "已" 了 


Cn 
SIslslslslslElslelelN|olnl* 


删除 (D) 
重 设 以 匹配 样式 多 


发 光 和 和 柔 化 边缘 
三 维 格式 
对 齐 方式 


口 标签 中 包括 图 例 需 标示 CL) 
分 隔 符 开 ) | 


口 系列 名 称 @) 
口 类 别名 称 (@) 
值 OO) 


v 
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(01 有 打开 工作 表 ， 选 中 要 重新 建立 链接 
的 数据 标签 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 数据 标 
签 格式 ”命令 。 


@02 有 弹出 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 ， 
单 击 “ 重 设 标签 文本 ”按钮 。 


《Q3] 单 去 “关闭 ” 接 甸 ,返回 工作 表 中 ， 
即 可 看 到 数据 标签 与 数据 源 重 新 建立 链接 。 


技术 看 板 


本 例 中 ， 手 动 先 将 “ 需 吉 系列 的 Amue 的 数值 更 改 为 800， 通 过 设置 ， 数 据 
系列 与 数据 源 重 新 链接 ， 即 其 数值 恢复 为 1000。 


量 且 汪 | 隐藏 特 定 的 数据 系列 


建立 图 表 后 ， 有 了 时 为 了 达到 特定 的 显示 效 坟 ， 需 要 将 数据 系列 隐 茂 起来。 下面 介绍 上 共 
体操 作 方 法 。 


开始 


系列 " 夏 十 " 
物 设置 所 选 内 容 格式 
于 王 设 以 匹配 栏 式 


Ei 
二 | 主题 颜色 


@01 有 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 
中 要 隐藏 的 数据 系列 ， 如 “ 夏 雨 ” 


系列 。 切换 到 “格式 ”选项 卡 ,在 “ 形 
状 样式 ”选项 组 单 击 “形状 轮 廊 ” 
下 拉 按 钮 ,在 其 下 拉 列 表 中 选择 “无 


六 人 人 ys 大国 响 - 钨 孢 DD 者 - 戎 加 党- 动 "17 工作 等 1 该 安 模式 -Mic 了 写本 
轮廓 ”命令 。 Ex 开 生 公式 搬入 数据  j 喊 项 开发 T 具 ”页面 布局 。 宗 阅 视图 | 设计 布局 | 格式 
系列 “ 夏 症 " | 形状 填充 时 多 一 层 - 也 

驳 设置 所 选 内 容 格式 

例 重 设 以 匹配 样式 

当前 所 选 内 容 


0 大 


@02 有 接着 单 击 “ 形 状 填充 ” 9 | | zm 一- 一 
人 Pou 表 中 选择 无 al | 大 本 
2 


2000 


晶 陈 右 
黄建国 

昌 夏 琴 | 
国文 | 洋 

目 罗 小 平 


(03 有 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 9 so 四 


到 “ 夏 雨 ”系列 被 隐藏 了 。 2 


技术 看 板 
将 图 表 中 的 数据 系列 隐藏 起 来 ， 并 不 是 将 该 系列 删除 。 
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同时] | 二 六 显示 隐藏 的 数据 系列 


数据 系列 隐藏 之 后 ， 需 要 时 还 可 以 重新 亚 示 。 要 重新 显示 隐 荐 的 数据 系列 ， 关 键 在 于 
准确 选中 隐 苦 的 数据 系列 。 有 具体 操作 方法 如 下 。 


国 Ig -天 司 攻 - 钢 区 口 三 -你 回 咒 器- 而 -|。 工作 千 1 接客 模式 | - Mic. “MM 
开始 公式 插入 数据 jn 载 顶 开发 工具 页 面 布局 定 阅 视图 | 设计 | 布局 | 权 式 | A1 


mo am 有 w| 国 国 s 


a 


和 村 网 Me 分析 | 性 


01 有 打开 工作 表 ， 选中 图 表 ， 蕊 
换 到 “格式 ”选项 卡 ,在 “当前 所 选 内 容 ” 


下 拉 列 表 中 选中 隐藏 的 数据 系列 。 


| 国友 国 许多 欧 D 至: 侈 回 咒 咖 动 " 1 工作 乱 1 菩 容 模式 | - Mic.. 图 表 [T 届 
开始 4 公 插入 数据  j 基 项 ”开发 T 具 页面 布局 审阅 视图 | 设计 布局 | 格式 


系列 “ 夏 雨 " 


Se 口 


< 重 设 以 匹配 样式 
当前 所 选 内 容 


人 02 在 “形状 样式 ”选项 组 音 
击 “形状 填充 下拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 
列表 中 选择 一 种 颜色 ， 如 : 紫色 。 接 
着 设置 其 轮 廊 。 


形状 样式 


纯 蝶 曼 茵 娜 


《03 有 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 
夏 雨 ， 系列 重新 显示 出 来 。 


扩 本 看 本 
通过 为 隐藏 的 数据 系列 填充 颜色 和 添加 轮 廊 ， 可 以 将 其 显示 出 来 。 


赔 册 ND 议 时 数据 系列 分 离 显示 


柱 形 图 与 条 形 图 中 每 个 分 类 中 的 各 个 系列 古 紧 密 连 接 显示 的 ， 用 户 可 以 实现 让 数据 系 
列 分 离 显 示 。 具 体操 作 方 法 如 下 。 
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[= | 


|B7 于 | 到 | 三 Av 务 - 多 :了 
霸 二 设 以 匹配 样式 (A) 
确 。 更改 系列 图 卖 类 型 (和 ).. 


国 选 泽 数据 (日 . 
加 | 三 维 旋转 (R).. 


提 李 丽 |. 
日 孙 情 倩 | 


《1] 打开 工作 去 ， 选 中 图 表 任 意 系列 ， 
在 右键 菜单 中 单 击 “ 设 置 数据 系列 格式 ”命令 。 


系列 选项 
系列 重要 
过 入 闷 色 Sn 
边框 样式 
, » 阴影 分 类 间距 所 ) 
《02 涪 出 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 ， 发 光 和 乘 化 边缘 | | 无 间距 ， 大 间距 型 
swe 一 6 7 由 、 三 维 格 式 
在 右 侧 窗 格 中 拖 动 “系列 重 和 合 ” 栏 中 的 滑 块 为 er 
. ce _ 0/” 主 坐 标 轴 中 ) 
负 值 ， 如 : S50% ， 〇 次 坐标 轴 人 @) 


《Q3 有 单 去 “关闭 ”按钮 ,返回 工作 表 中 ， 
即 可 看 到 数据 系列 分 离 显示 。 


四 李 丽 |. 
血 孙 情 倩 | 


网 让 数据 系列 重 闪 显 示 


柱 形 图 与 条 形 图 中 每 个 分 类 中 的 各 个 系列 是 紧密 连接 显示 有 的， 同样 可 以 设置 让 系列 重 
登 显示 。 下 面 介 绍 有 具体 操作 方法 。 


"| 人 A | 系列 " 孙 全 全" 
ER SE 


删除 (D) 
重 设 以 匹配 样式 凶 ) 


01 有 4 开工 作 表 ， 选 中 图 表 任 意 系 z a | 
列 ， 在 右键 菜单 中 单 击 “ 设 置 数据 系列 = 孙 悄 全 
格式 ”命令 。 
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设置 数据 系列 格式 

系列 选项 
填充 系列 重 和 0) 
whe 人 二 
边框 样式 
阴影 分 类 间距 忆 ) 
发 光 和 和 柔 化 过 缘 无 间距 q 大 间距 型 
三 维 格式 


@02 有 弹出 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 ， 
在 右 侧 窗 格 中 抱 动 “系列 重合 ” 栏 中 的 滑 块 为 
“50%”， 


系列 绘制 在 
@ 主 坐 标 轴 人) 
〇 次 坐标 轴 (8) 


《Q3 有 单 去 “关闭 ”按钮 ， 返回 工作 表 中 ， 
即 可 看 到 数据 系列 重 登 显示 。 


四 孙 傅 倩 | 


圈 国 更 以 数据 系列 的 显示 次 序 


Excel 2010 中 ， 上 默认 图 表 系 列 的 显示 次 序 与 数据 源 显 示 顺 序 是 相同 的 。 如 来 要 重新 调 市 
系列 的 显示 有 顺序， 可 以 打开 “选择 数据 产 ” 对 话 框 来 调 厂 。 下 面 介绍 具体 操作 方法 。 


[ 国 | 大 国庆- 的 区 D 洁 7 适 国 暗 人 9: 策 "|1- 13.3 (自动 保存 的 ) - Micro.. | 
x5 对 开始 公式 插入 数据 ”加 就 项 ”开发 T 具 ”页面 布局 。 宗 阅 ”视图 | 设计 
"a Fr -加 


要 改 ”另存 为 ， 切 控 行 / 列 尘 拟 激 掺 快速 布局 =| | 种 动 图 志 
| yal I 玉 E 


ed 有 001 有 打开 工作 表 , 选中 图 表 ,切换 到 “ 设 
: | 计 ” 选 项 卡 ， 在 “数据 ”选项 组 单 击 “ 选 择 数 
据 ” 选 项 。 


图 表 数 据 区 域 0): 


国 由 CC、 | 、 bp) ~ 66 
数据 区 域 因 太 复 杂 而 无 法 显示 。 如 果 选 择 新 的 数据 区 域 ， 则 将 替换 系列 窗 格 中 的 所 有 系列 。 弹 出 选择 数据 疡 对 1 术 匡 9 在 图 
司 切 执行 / 列 由) 5? 、 外 PE SY > 
例 项 (系列 ) ” 栏 中 选中 系列 ， 如 : 刘洋 ， 然 
后 通过 按钮 来 调节 系列 的 顺序 。 


隐 苛 的 单元 格 和 空 单 元 格 Ht) 


2 
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发 03 及 单 去 “确定 ”按钮 ， 返回 工作 表 中 ， 
即 可 看 到 图 表 系 列 按照 设置 的 顺序 显示 。 


ps5 

目 黄 建国 

四 夏 雨 | 
国文 洋 

目 软 小平 


La 
了 wa) 


设置 图 表 各 个 分 类 的 分 类 间距 


WR 分 类 中 


建立 图 表 后 ， 各 个 分 类 间 有 上 默认 的 间距 ,用 户 可 以 重新 更 改 分 类 间距 。 下 面 介绍 具体 


(01 有 打开 工作 表 , 选 中 图 表 的 任意 系列 ， 
在 右键 菜单 中 选择 “设置 数据 系列 格式 ”命令 。 


@02 用 弹出 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 ， 
抑 动 “分 类 间距 ” 栏 中 的 滑 块 ， 向 左 抱 动 可 增 
大 列 宽 ， 向 右 拖 动 可 减 小 列 宽 。 


@03 有 设置 完成 后 ， 单 南 “ 关 闭 ” 按 鱼 ， 
返回 工作 表 中 即 可 看 到 图 表 中 的 系列 依据 设置 
而 更 改 。 


重 设 以 匹配 栏 式 (A) 
更 改 系 列 图 表 类 型 0V)... 
二 维 旋 转 (R)..， 


边框 颜色 
边框 样式 


阴影 


系列 选项 
系列 重 得 0) 
分 隔 


分 类 间距 邮 ) 
| 大 间 卫 和 


系列 绘制 在 
加 主 坐 标 轴 他) 
〇 次 坐标 轴 (8) 


yl 
| 


500 


”~ 
已 


所 | 己 | 己 和 忆 | 呈 | 局 | 咕 | 
EREISIEISIEISIE 
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咬合 折线 图 上 的 拐角 平滑 


在 绘制 折线 图 时 ， 折 线 图 表 拐 角 默 认为 棱角 ， 用 户 可 以 设置 折线 图 显示 为 平 斌 的 拐角 。 
下 面 介 绍 具体 操作 方法 。 


dA 


| ES | ”A A” 系 列 " 考 尹 娜 ”~ 


[| 
[em] 


NININIEcIelcBlelcieis|is | 
Salslglellslslslele 


系列 选项 
数据 标记 选项 
数据 标记 填充 


发 光 和 和 柔 化 边缘 
三 维 格式 


标记 线 样 式 
宽度 包 ) : 


复合 类 型 C): 
短 划 战 类 型 加): 


线 应 类 型 由 ): | 平面 芝 


联接 类 型 (1): | 画 形 ”3 
前头 设置 
前 端 类 型 @): | 全 ~ | 后 端 类 型 到 ) : 


前 端 大 小 G): [三 “| 后 党 大 小 [三 ”| 


刘洋 


黄建国 陈 融 夏 雨 罗 小 平 


NINIDNIe|IeEeleiele el|w|ow 
DPIlIOlwImNIA MWNPIO bh. 


@01 有 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 要 更 改 的 系 
列 ， 如 : 麦 妖 娜 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 数 
据 系列 格式 ”命令 。 


@02 有 弹出 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 ， 
单 击 “标记 线 样式 ”标签 ， 在 右 侧 菜单 中 匀 选 
平滑 线 ” 复 选 框 。 


(03 用 单 南 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 
即 可 看 到 图 表 中 数据 系列 拐角 显示 平滑 线 。 


辆 设置 折线 图 数据 系列 阴影 效果 


在 折线 图 中 通过 设置 数据 系列 的 阴影 可 以 达到 特殊 的 视觉 效 来 。 下面 介 绍 具体 操作 方法 。 


| 4 
11 
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添加 趋势 线 (R)... 


芝 设置 数据 受 丈 


(01 有 打开 工作 表 ， 选 中 要 设置 阴影 效果 
的 数据 系列 ， 如 : 纯 姬 。 在 右键 菜单 中 选择 “ 设 


置 数 据 系列 格式 ”命令 。 


设置 熬 据 系列 将 式 


系列 选项 阴影 
国生 Re): 
记 
数据 标记 填充 颜色 (C): 
透明 度 位) : 一 日 一 
大 小 (8): 一 站 一 一 Fs 


@02 有 弹出 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 ， 


x» < «> x» ‘<> 


虚 化 中 : 如 一 一 BB 北 
、 66 ?) 一 AA 疡 二 8 和 :一 车 一 Eo 
单 击 阴 最 标 丛 在 右 侧 向 格 中 选 中 设置 阴 发 光 和 乘 化 边缘 | | 距离 @): 。 " 吕 一 一 ”本 匡 


三 维 格式 


pa 
影 参 数 。 


@03 用 设置 完成 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 馈 ， 
返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 图 表 中 数据 系列 显示 
阴影 效果 


刘洋 ”黄建国 陈磊 夏 雨 罗 小 平 


为 图 表 建 立 市 有 数据 标记 的 折线 图 之 后 ， 程 序 会 随 之 为 各 个 系列 添加 数据 标记 ， 用 户 
可 以 重新 设置 图 表 数 据 标 记 的 类 型 。 下 面 介 绍 有 具体 操作 方法 。 


4 - 人 A 系列 "去 尹 娜 ' ~ 
8 | -一 |B 7Z 芭 | 各 | 悦 A- 鱼 -区 -3 
:so 

1520 删除 (D) 


@01 有 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 要 更 改 数 据 
标记 的 系列 ， 如 : 麦 严 娜 ， 在 右键 菜单 中 选择 
“设置 数据 系列 格式 ”命令 。 


CE 加 砚 更 改 系列 图 雪 类 型 W).、 
2000 转 选择 数据 (E)... | 
0 Ee = | 


设置 数据 标签 格式 (B)… 
OO 加 & 近 系列 格式 (日.… 


刘洋 。 ”黄建国 陈磊 夏 雨 罗 小 平 


NS 号 | 
六 | 曲 加 lo 人 IwINI 


@02 有 弹出 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 ， 
单 击 “数据 标记 选项 ”标签 ， 在 右 侧 窗 格 中 选 
中 “内 置 ” 单 选项 ， 单 击 “ 类 型 ”下 拉 列 表 ， 
可 以 重新 选择 数据 标记 。 在 “大 小 ”数值 框 中 
可 以 设置 数据 标记 的 大 小 。 


关闭 
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@03 有 设置 完成 后 ， 单 去“ 关闭 ” 按 铬 ， 


2000 一 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 图 表 中 重新 设置 的 数 
据 系列 . 


wn 
已 
已 


已 


刘洋 。 ”黄建国 陈磊 夏 雨 软 小 平 


[er 


|[ 园 琵 恒 设置 折线 图 数据 标记 的 图 片 填充 效果 


为 图 表 建 立 带 有 数据 标记 的 折线 图 之 后 ， 用 户 可 以 设置 数据 标记 的 特效 填充 效果 ， 如 
图 片 填充 效 末 。 下 面 介 绍 具 体操 作 方 法 。 


ID I 属 引 全 可 训 


(01 有 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 要 更 改 数 据 
标记 的 系列 ,如 : 纯 姬 。 在 右键 菜单 中 选择 “ 设 
置 数据 系列 格式 ”命令 。 


删除 (D) 
三 到 设 以 匹配 样式 (A) 
动 ” 更 改 系 列 图 表 类 型 Y)... 


设置 数据 系列 格式 


人 数据 标记 填充 
数据 标记 选项 〇 无 填充 加 


数据 标记 填充 〇 纯色 填充 (8) 


〇 渐变 填充 G@) 
线条 颜色 @ 图 片 或 纹理 填充 @) 
线 型 加 图 案 填 充 &) 


标记 总 颜色 〇 自动 如 


标记 线 样式 es 弹 出 “ 设置 数据 系 | 格式 对 话 框 ， 


阴影 


插入 自 : 

i ee 单 击 “ 数 据 标记 填充 ”标签 ， 在 右 侧 窗 格 中 选 

三 维 格 式 平 铺 选 项 56 、 注 ~ 99 N 】 66 一 7?7? 
偏 移 量 X): 缩放 比 交 X00): 中 “图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 项 ， 单 击 “剪贴 画 


偏 移 量 Y 到 ) 缩放 比例 Y GD : 
对 齐 方式 也 ): : 让 
镜像 类 型 1); 按 锂 o 


运 明度 上 ”器 一 一 一 


与 形状 一 起 旋转 WW) 


选择 图 片 区 区 | 


搜索 文字 (T): [| 


四 包含 来 自 0ffice. com 的 内 容 (0) 


(03 弹出 “选择 图 片 ”对 话 框 ， 从 列表 
框 中 选择 需要 的 图 片 。 
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(04 单 去 “确定 ”按钮 ， 返 回 “设置 数 
据 系列 格式 对 话 框 ”。 单 击 “ 关 闭 ”按钮 ， 返 
回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 图 表 中 数据 标记 的 图 片 
填充 效果 。 


较 罗 设置 折线 图 数据 标记 的 图 片 渐 变 填充 


为 图 表 建 立 带 有 数据 标记 的 折线 图 之 后 ， 用 户 可 以 设置 数据 标记 的 特效 填充 效果 ， 如 


新 变质 充 效 末 。 下 面 介绍 具体 操作 方法 。 


@01 有 了 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 要 更 改 数据 
标记 的 系列 ， 如 : 玄 妖 娜 ， 在 右键 菜单 中 选择 
“设置 数据 系列 格式 ”命令 。 


02 有 弹出 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 ， 
单 击 “ 数 据 标 记 填 充 ” 标 签 ， 在 右 侧 窗 格 中 选 
中 “渐变 填充 ” 单 选项 ， 通 过 下 面 的 选项 设置 


作 03 及 设置 完成 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 
返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 图 表 中 数据 系列 的 渐 
变 填充 效果 。 


重 设 以 匹配 样式 铅 ) 
更 改 系列 图 表 类 型 QV).. 


二 维 旋 转 (R)..， 


添加 趋势 线 (R)..… 


em 


NINIDN Dp ee ee ee ee ee ee ee 
N 口 地 ov 人 wNIPD 


数据 标记 填充 


〇 无 填充 凶 ) 

〇 纯色 填充 8) 

@ 渐变 填充 @) 

〇 图 片 或 纹理 填充 祷 ) 
〇 图 案 填充 &) 

O 〇 自动 名 


预 设 颜色 色 ) : 
类 型 加 ): 线性 站 


方向 四 ) : 


角度 还 ): 240” 旋 
渐变 光圈 


| el es 9) 加) 
颜色 C) [各] 位 置 中 * [50% 图 


亮度 (I): 


刘洋 。 黄建国 。 陈磊。 夏 丁 。。 罗 小 平 
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网 设置 饼 图 数据 系列 的 起 始 角 度 


默认 情况 下 ， 为 图 表 建 立 的 饼 图 的 第 一 个 局 面 起 始 角 度 为 0。 用户 可 以 更 改 第 一 局 区 
的 起 始 角度 。 下 面 介 绍 具体 操作 方法 。 


动 ” 更 改 丢 列 图 表 类 型 0).… 
量 选择 数据 (BE).…. 
本 | 三维 旋转 (R).… 
添加 数据 标签 (B) 
添加 趋势 线 (R).， 
车 “ 设 村 数据 系列 档 芝 日. 


@01 有 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 ， 在 右键 荣 
单 中 选择 “设置 数据 系列 格式 ”命令 。 


设置 数据 系列 格式 


Es 


填充 
过 框 颜色 
边框 样式 
阴影 
发 光 和 和 柔 化 边缘 
三 维 格式 


系列 选项 


第 一 扇 区 起 始 角度 (A) 


讲 图 分 离 程度 包 ) 


独立 型 


不 分 离 下 


系列 绘制 在 
。) 主 坐 标 轴 全 ) 
次 坐标 轴 (8) 


@02 有 弹出 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 ， 
在 右边 窗 格 中 抑 动 “第 一 该 区 起 始 角 度 ” 栏 中 
的 滑 块 ， 即 可 设置 其 起 始 角度 。 


本 
者 
区 到 | 
| 9 


八 03 及 设置 完成 后 ， 单 击 “ 关 闭 ”按钮 ， 
返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 图 表 中 “第 一 扇面 


-mm | 的 起 始 角度 发 生 了 变化 


ID 
[i 


饼 图 中 特定 局 


国 国 玖 | 的 中 必定 房 而 分 让 tt 来 


为 图 表 建 立 饼 图 后 ， 对 于 特定 的 局 面 〈 例 如 喇 比 最 大 的 局 面 ) 可 以 将 其 分 离 出 来 以 


羽 


出 显示 。 下 面 介 绍 有 具体 操作 方法 。 


删除 系列 中 
本 台 设 以 匹配 样式 (A) 
动 ” 更 改 系列 图 表 类 型 V)... 


@01 有 打开 工作 表 ， 选中 图 表 ， 接 着 单 击 
要 分 离 的 扇面 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 数据 
点 格式 ”命令 。 
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填充 
边框 颜色 
边框 样式 


阴影 


系列 选项 
第 一 扇 区 起 始 角度 邓 ) 
5 车 全 程 施 转型 


sssseeeeseseeeeeeeeseoeesesesanssseesosoeeeseoeeeeeoooeoosoonesoeeeosoooesessseessoseeeosonesoseonosoooeoeoeeees 


点 爆炸 型 尼 ) 


系列 绘制 在 


@ 主 坐 标 轴 人 E) 
〇 次 坐标 轴 GE) 


@02 有 弹出 “设置 数据 点 格式 ”对 话 框 ， 
在 右边 窗 格 向 右 拖 动 “ 点 爆炸 型 ” 栏 中 的 滑 块 。 


i 
《03 有 设 召 完成 后 ， 单 击 “关闭 ”按钮 ， a 
返回 工作 表 中 即 可 看 到 图 表 中 选中 的 扇面 被 分 se 


瓜 术 看 板 
只 用 和 饼 标 也 可 以 分 离 户 面 ， 用 户 在 选中 要 分 离 的 扇面 后 ， 按 住所 标 在 键 向 外 拖 动 ， 
也 可 以 将 选中 的 扇面 分 离 出 来 。 


但 有 时 这 一 默认 的 包含 值 并 不 满足 实际 的 表达 效 末 。 本 例 所 示 的 图 表 中 ， 第 一 绘图 区 
应 该 包含 三 个 届 面 ， 第 二 绘图 区 也 应 该 包含 三 个 值 。 此 时 手动 地 更 改 第 二 局 区 包含 值 才能 获 
取 正 确 的 图 表 。 


| C | EE 
7 ”A A7” | 系列 1 
3 B 了 | 天 | 于 [于 A 多- 已 -3 
10 
11 i 银行 活期 存款 
12 壬 ee = 全 芝 活 期 款 | 
01 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 ， 在 右键 菜 13 动 “更改 系 列 图 夫 关 型 定期 存款 一 年 上 
、 14 蜀 选择 数据 (E).. 目 定 期 存款 三 年 
单 中 选择 设置 数据 系 列 格 式 命令 O 了 一 二 维 旋 转 (R).. 加 定期 存款 五 年 
添加 数据 标签 (8B) 
17 
18 委 加 趋势 线 (R).. 


系列 柜 式 (EE).. 
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设置 数据 系列 格式 


系列 选项 


填充 


系列 分 割 忧 据 邓 ) | 位 置 v 


三 维 格式 
分 类 间距 好) 


边框 颜色 A 引 到 值 
边框 样式 讲 图 分 离 程度 Qt) 

阴影 不 分 离 

发 光 和 和 柔 化 边缘 


大 间距 型 


无 间距 ” ， Q 


第 二 绘图 区 大 小 G) 
小 


系列 绘制 在 
。) 主 坐 标 轴 下 ) 
次 坐标 轴 E) 


目 银 行 活期 存款 
目 博 鞋 活期 存款 
日 定期 存款 一 年 | 
目 定 期 存款 三 年 
征 定 期 存款 五 年 


@02 有 弹出 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 ， 
在 右边 窗 格 设置 “第 二 绘图 区 包含 最 后 一 个 
人 3 


人 03 及 单 去 “关闭 ”按钮 ， 返回 工作 表 中 
即 可 看 到 图 表 可 以 正确 地 表达 数据 。 


咬 哆 更改 复 合 饼 图 中 系列 的 分 割 依据 


建立 复合 饼 图 时 ， 默 认 情 况 下 征 以 位 置 进行 分 割 的 ， 除 此 之 外 用 户 还 可 以 设置 其 他 形 
却 的 分 割 方式 ， 例 如 按 “ 百 分 比 ” 分 割 。 下 面 介绍 具体 操作 方法 。 


天 和 ie mm 


|A A | 系列 1 
Av- 甸 - 


重 设 以 匹配 样式 他) 
豆 改 系列 图 替 类 型 四.… 
二 维 旋转 (R)... 
添加 数据 标签 (B) 


添加 趋势 线 (R).. 


利 银 行 活期 存款 
目 情 著 活 期 存款 
日 定 期 存款 一 年 | 
目 定 期 存款 三 年 
目 定 期 存款 五 年 


设置 元 据 系 列 将 式 


填充 
边框 颜色 
边框 样式 


阴影 


系列 选项 
系列 分 割 依据 到 ) 


讲 图 分 离 程度 名 ) 


第 二 绘图 区 包含 所 有 小 于 RE 有 


不 分 离 0 


发 光 和 和 柔 化 边缘 
三 维 格式 


分 类 间距 电 ) 


无 间距 ” ， 9 


第 二 绘图 区 大 小 @) 
小 ， 


大 间距 型 


系列 绘制 在 
中 主 坐 标 灿 多) 
次 坐标 轴 (8) 
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@01 有 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 ， 在 右键 荣 
单 中 选择 “设置 数据 系列 格式 ”命令 。 


@02 用 弹出 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 ， 
在 右边 窗 格 “系列 分 割 依据 ”下 拉 列 表 中 选 
择 “ 百 分 比值 ”， 接 着 在 “第 二 绘图 区 包含 所 
有 小 于 该 值 的 值 文本 框 中 输入 “259%” 。 


@03 朋 单 击 “关闭 ”按钮 ， 返回 工作 表 中 ， 
即 可 看 到 图 表 按 照 分 割 依据 重新 更 改 。 


技术 看 板 


依据 主要 有 值 、 


目 银 行 活期 存款 
目 情 蓄 活 期 存款 
目 定期 存款 一 年 | 
目 定 期 存款 三 年 
上 定期 存款 五 年 


位 置 、 等 ， 用 户 可 以 根据 需 


在 为 图 表 建 立 了 复合 饼 图 后 ， 用 户 可 以 更 改 复合 饼 图 第 二 绘图 区 的 大 小 。 下 面 介绍 上 


体操 作 方 法 。 


@01 有 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 ， 在 右键 菜 
单 中 选择 “设置 数据 系列 格式 ”命令 。 


@02 有 弹出 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 ， 
在 右边 窗 格 拖 动 “ 第 二 绘图 区 大 小 ” 栏 中 的 滑 
块 。 


人 0Q3 及 单 去 “关闭 ”按钮 ， 返回 工 作 表 中 
即 可 看 到 图 表 第 二 绘图 区 的 大 小 发 生 了 改变 。 


目 银 行 活期 存款 
目 情 蓄 活 期 存款 
日 定期 存款 一 年 | 
目 定 期 存款 三 年 
目 定 期 存款 五 年 


删除 (D) 
备至 设 以 匹配 栏 式 (A) 

动 ” 更 改革 列 图 表 类 型 ).. 
围 ” 选 和 数据 日. 
时 三维 旋转 (R).… 
添加 数据 标签 (8) 
添加 趋势 线 (R)... 
后 列 格式 (日 … 


设置 球 据 系列 格式 


系列 选项 数据 标记 填充 

数据 标记 选项 。 | | CQ 无 填充 四 

| © ste mx 
加 渐变 填充 (@) 

线条 颜色 人 〇 图 片 或 坟 理 填充 全 ) 

入 加 图案 填充 () 

标记 战 颜色 @ EW 


标记 线 样式 预 设 颜色 人 ) : 


阴影 类 型 CE) : 号 性 vw 

发 光 和 乘 化 边 综 方向 四 ): 

三 扒 格式 角度 于): 240” 七 
渐变 光 图 


亮度 这 ) : 
| h te 


目 银 行 活期 存款 

目 储 蓄 活 期 存款 

目 定期 存款 一 年 | 
目 定 期 存款 三 年 

目 定 期 存款 五 年 
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5 


较 罗 罗 快速 创建 分 离 


在 为 图 表 创 建 好 复合 饼 图 后 ， 用 户 可 以 更 改 其 为 分 


圳 


= 


C 
五 年 10000 


~ A A7" | 系列 1 


复合 饼 图 。 下 面 介绍 具体 操作 


(01 有 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 ， 


[4 
6 | 
医 届 | 
8 
加 
Ey 二 

删除 (D) 银行 活期 存款 Pe pn 
图 重 设 以 严 配 样式 (内 目 储 车 活期 存款 
-- - 日 定期 存款 一 年 
, 动 ”天 改 系列 图 表 类 型 0)... i 
国 ' 渤 3NRE).. et 

-J 二 维 旋转 (R).. 
18 Staite 
添加 趋势 线 (R).. 

. EE 设置 数据 了 P°(BD 

20 


设置 数据 系列 将 式 加 加 


系列 选项 


i 
汪 充 系列 分 割 依据 到 ) 
边框 频 色 第 二 绘图 区 包含 景 后 一 个 双 ) 什 


i rie 
阴影 


a [ 人 人 0Q2 及 矢 出 “设置 数据 系列 格式 ” 
三 维 格 式 a 对 话 框 ， 在 右边 窗 格 抱 动 “ 饼 图 分 离 
无 间距 9 大 间距 型 号 

程度 ” 栏 中 的 滑 块 。 


第 二 给 图 区 大 小 (8) 


he Q 


系列 绘制 在 
5) 主 坐标 轴 他) 
次 坐标 轴 (8) 


| E | F | 6 | 

二 

单 击 “关闭 ”按钮 ， 返 回 

银行 活期 存款 工作 表 中 ， 即 可 看 到 图 表 扇 面 被 分 离 
旧情 著 活 期 存款 
目 定 期 存款 一 年 上 出 来 。 
和 定期 存款 三 年 
定期 存款 五 年 

D， 


咒 哆 可 | 设置 图 表 区 的 填充 颜色 


在 Execl 2010 中 , 用 户 在 为 数据 源 建 立 图 表 后 , 可 以 设置 图 表 区 的 项 充 颜色 以 美化 图 表 。 
下 面 介 绍 具 体操 作 方 法 。 
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发 01 有 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 ， 切 
换 到 “格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ” 
选项 组 单 击 “形状 填充 ”下 拉 按 钮 ， 在 
其 下 拉 列 表 中 选择 一 种 颜色 ， 如 : 绿色 。 


@02 有 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 图 
标 区 填充 了 绿色 。 


扩 本 看 板 


用 户 还 可 以 为 绘图 区 设置 填充 颜色 ， 选 中 绘图 区 ,切换 到 “设计 选项 卡 ， 按 相 
同方 法 为 绘图 区 设置 填充 颜色 。 


议 置 图 表 区 的 辽 框 频 色 


过 设置 图 表 区 的 边框 颜色 也 可 以 美化 图 表 。 下 面 介绍 具体 操作 方法 。 


[le - ie 的 区 口 Ba dp eg 工作 矫 1 [兼容 模式 ] - Mic... 


图 表 区 
和 设置 所 先 内 容 格 式 
坷 至 8 以 严 本 样式 
当前 所 选 内 容 


二 加 1679 屋 米 “ 


全- | 司 |11.35 厘米 


@01 有 打开 工作 表 , 选中 图 表 , 切换 到 “ 格 
式 ” 选 项 卡 ， 在 “形状 样式 ”选项 组 单 击 “ 形 
状 轮 廊 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 一 种 
轮 廊 颜 色 ， 如 : 红色 。 


| 7" 硬 -17 人 F 征 1 | 薪 容 模式 ] - Mic.. 
i 


吝 乒 = 司 匠 三 
设计 布局 | 格式 | 人 


图 表 区 入 形状 填充 > 和 A- 四 局 ， 7 - 
eaens © © OB Yi 
各 二 设 以 匹配 栏 式 国 “三 为 向 区 选择 窗 属 ” 纹 ” 是 11.35 厘米 
当前 所 迁 内 容 形 居 样 主题 颅 色 bE 排列 大 小 
LT ET 下 


八 02】 接 着 在 “粗细 ” 子 菜单 中 可 以 设置 
边框 线条 的 粗细 值 。 


HAF HI Shee+ | Sheet? [SHERHS ZH TR ”其 他 线条 仙 ).. 
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技术 看 板 
在 “形状 样式 工具 栏 中 单 击 下 拉 按 钮 可 以 看 到 有 多 种 预 设 样式 可 以 使 用 ， 
选择 其 中 的 样式 ， 可 以 实现 一 次 性 设置 边框 效果 与 填充 效果 。 


较 国 设置 图 表 阴影 特效 


除了 可 以 设置 图 表 区 的 单 色 填 充 与 单 色 边框 外 ， 用 户 还 可 以 设置 图 表 阴影 特效 。 下 面 
介绍 具体 操作 方法 。 


图 表 区 -| 并 形 类 填充 ~ 全” 辑 上 移 - 层 - 忆 - 
。| 加 j7316 厘米 “ 
移 设 置 所 选 内 容 格式 EE ] 回 [ z| 芝 形 类 办 廊 "- | “人 包 -| 加 下 移 - 屋 " 人 山 - 


et | 各 形 状 效果 ~ | 大 -| 号 选择 窗 格 ”5 晤 2 - 


《01 有 打开 工作 表 , 选中 图 表 ， 
切换 到 “格式 选项 卡 ， 在 “形状 


样式 选项 组 单 击 加 按钮 。 


未 
这 所 预 设 双 ): 
dis 新 色 C): 
阴影 
透明 度 :一 一 中 一 
发 光 和 和 柔 化 进 缘 NE 


大 小 (8) 


三 维 格式 
大 小 
尾 性 
可 选 文字 


虚 化 钾 ) : 
角度 闻 ) : 
距离 血 ) : 


@02 有 弹出 “设置 图 表 区 格 
式 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 阴 影 ”标签 ， 
在 右边 窗 格 分 别 设置 阴影 参数 。 


T 
三 
二 一 一 
[oo] 
n 

| 国 
品 
| 
m 
| 
A 


T 发 03 羊 去 “关闭 ” 按 甸 ， 
sox 返回 工作 表 中 即 可 看 到 图 表 显 示 
的 阴影 效果 。 


dE 
加 
中 
笑 
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咒 哆 恒 | 设 置 图 表 棱 台 特 效 


国 |S :大 国旗 铭 苑 D 斑 " 戎 回 晶 全- 盐 "1- 工作 等 1 菩 容 模式 | - Microso 19 35 
Oe 


总 ”| 加 上 移 一 层 * 尼 - 到 
| LY &: 二 Fp 县- 而- | 号 - 


@01 有 打开 工作 表 ， 选中 图 表 ， 切换 到 “ 设 ri le | A- | 区 过 失格 人 em: 


计 ” 选 项 卡 ， 在 “形状 样式 ”选项 组 单 击 “ 形 7 mn mc er 
状 效果 ”下 拉 按 钮 。 


| 阴影 (9) > 上 
4500 


了 SI 国 
eal kl 
二 
8 


器 wsaw ,| 
3500 | 
3000 发 光 (G) »| 
| 下 | 2500 国 | 
上 2000 本 桑 化 边缘 (B ， | 
1500 
也 [Sy] 核 台 (BE) | 5 于 8 果 四 | 
1000 Ee 
Ee | 
加 | 三 维 旋转 (D) ， | Ww 


S 

| 

口 
陵 
卫 
Ee 
i 


WRITE 
dl 
是 
Et 
员 
州 


《G2] 在 共 下 拉 列 表 中 选择 “ 棱 台 ”选项 ， 再 口 国 量 
接着 在 弹出 的 菜单 中 选择 一 种 棱 台 效果 。 局 孔 口 | 


a I je [Um 


Es = 
M4 WMI 6d4 Z65 ZE8 | Sheetd A A 名” 三维 选 项 (O).. 


技术 看 板 


在 “形状 样式 工具 栏 中 单 击 久 按钮 ,打开 “设置 图 表 区 格式 ”对 话 框 。 选 择 
维 格 式 ” 标 签 ， 可 以 自 定义 校 台 效果 的 参数 。 


较 罗 | 议 轩 图 表 渐变 填充 效果 


用 户 还 可 以 为 图 表 讽 置 多 种 填充 效 末 。 下 面 先 介绍 产 变 填充 效 朱 的 设置 ， ww 


国 |&- 大国 噬 " 久 芒 DD 注 " 萝 回 蝇 号: 动 "1- 工作 得 1 说 容 模式 ] - Microso.. 
开始 公式 插入 数据 ”加载 项 开发 T 具 。” ”页面 布局 案 阅 视图 设计 布局 格式 | 人 
伪 形 状 填充 ~ 息 -| 本 上 区 -是 - 区 < 


三 | 05 
TIE 二 下 TREE 
全 重 设 以 匹配 样式 了 | 二 形状 效果 > 、” 供 ”| 鸭 选 择 窗 属 ”入 ”| 司 |11.72 厘米 < 


《o13 打 开工 作 去 ， 选中 图 表 ， 切换 到 臣 艺术 字样 式 局 | 排列 
“格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”选项 组 单 
击 昌 按钮 。 


填充 

〇 无 填充 吕 ) 

〇 纯色 填充 (8) 

@ 渐变 填充 (6) 

〇 图 片 或 纹理 填充 (P) 
〇 图 案 填 充 &) 

O 〇 自动 山 


预 设 颜色 (R): 
| 


@02 有 弹出 “设置 图 表 区 格式 ”对 话 框 ， 
单 击 “ 鞭 充 ? 标签 ， 选择 “渐变 填充 ” 单 选项 
在 展开 的 选项 下 设置 渐变 填充 的 参数 。 ee 
透明 度 O): [一 一 区 国 


与 形状 一 起 旋转 岂 ) 
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A B 到 D 
夏天 L722 1200 1000 


《033 单 去 “关闭 ”按钮 ， 返回 工作 表 中 
即 可 看 到 图 表 显 示 的 渐变 效果 。 


CT 0 
oj vB 人 IIwNI ID 


[本 
避 


用 户 还 可 以 设置 图 表 的 图 片 填充 效 朱 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


| 国 Is 大国 罗 - 防区 品尝 戎 加 日 9- 动 "17 工作 入 1 莘 窜 术 式 | - Microso.。 a 0 
胎 公 下 。 播 数据 ”加载 项 开发 T 具 。 页 面 布局 证 同 视图 | 设计 布局 | 格式 | 人 A 


图 雪 区 锚 形 类 填充 > 人” 辐 上 称 -- 后 - 尼 - 


| $662 Bk : 
和 设 时 所 渤 内 容 必 式 区 和 多 ”| 钙 Te- 屋 -车 - 启 
了 QQ 形 尖 交 果 ~ 


例 重 设 以 匹配 样式 i a | 吕 迁 3 罕 属 入 ”| 慎 10.8 厘米 : 
当前 所 选 内 容 | 形状 样式 | 艺术 字样 式 区 排列 | “大 小 


@01 有 打开 工作 表 ， 先 中 图 表 ， 
切换 到 “格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样 
式 ” 选 项 组 单 击 加 按钮 。 


填充 
边框 颜色 Q 〇 无 填充 凶 ) 
边框 样式 人 纯色 填充 (8) 
加 渐变 填充 名) 
RE 加 图 片 或 绞 理 填充 ) 
发 光 和 和 柔 化 边缘 | | 〇 图 案 填充 &) 
三 维 格式 〇 自动 名 
级 理 上 ) : 
大 小 | 
属性 插入 自 : 一 
文件 加] cs 
可 渤 文字 回 将 图 片 平视: 
平 铺 选 项 “| 


偏 移 量 x 0): 司 
SS 
对 齐 方式 : 电 

镜像 类 型 W) : 


透明 度 眶 ) : 
与 形状 一 起 ji 


弹出 “设置 图 表 区 格式 ” 
对 话 框 ， 单 击 “ 填 充 ” 标 签 ， 选 择 “ 图 
片 或 纹理 填充 ” 单 选项 。 


了 


人 03 有 羊 去 “纹理 ” 按钮 ， 在 “级 
理 ”下拉 菜 单 中 选择 一 种 纹理 。 


单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返回 
工作 表 中 即 可 看 到 图 表 显 示 的 纹理 填充 


较 国 设置 图 表 图 片 填充 效果 


用 户 还 可 以 设置 图 表 的 图 片 填充 效 朱 。 下 面 介 绍 具体 操作 方法 。 


-入 形 丽 填 充 - 和 外” 加 上 移 - 层 - 芭 - 


OO SE 
可 @@ TUM 果 -| NE 风 - a- 
形状 样式 司 | 艺术 忆 


@01 有 打开 工作 表 ， 选中 图 表 ， 切 换 到 
“格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”选项 组 单 


击 到 按钮 。 


填充 
边框 颜色 QO 〇 无 填充 四 
oo 
阴影 
i a 、 发 光 和 柔 化 边缘 和 
@02 有 弹出 设置 图 表 区 格式 对 话 框 ， 三 维 格式 es 
WD): Md 
单 击 “ 填 充 ” 标 签 ， 选 择 “ 图 片 或 纹理 填充 ” a 


、A 、 先 工 、 6 有 一 )? 本 3 口 将 图 片 平 铺 洲 级 理 眶 ) 
单 选 i 单 击 剪贴 画 ” 按钮。 伸展 选项 
坊 移 县 : 
左 吧 ): 右 角 ): 
上 @: 下 加): 


透明 度 ): 一 一 一 


与 形状 一 起 旋转 外) 


(03 有 弹出 “选择 图 片 ” 对 话 框 ， 选 择 一 
种 适合 的 图 片 ， 单 击 “ 确 定 ” 校 钮 。 


04 用 返回 到 “设置 图 表格 式 ”对 话 框 ， 
单 击 “关闭 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 即 可 看 到 图 
表 显 示 的 图 片 填 充 效 果 。 


| I 
bs | 
日 四 四 图 | 


| 一 
| 二 


1 轩辕 天 | 面 同 周 
GoNawmhwn 
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吨 国 六 设置 同一 数据 系列 使 用 不 同 的 颜色 表示 


针对 柱 形 图 、 条 形 图 ， 用 户 可 以 设置 同一 个 系列 中 各 数据 点 采用 不 同 的 颜色 来 表示 。 
下 面 介 绍 具体 操作 方法 。 


国 | -大国 区 -的 区 D 填 - 移 回 申 申 - 山 -|- 工人 入! 营 容 模式 ] = Microso J 时 证 于 .ee 
开始 公式 搬入 数据 ”jl 基 项 ”开发 T 具 页 面 布局 宰 阅 ”视图 


系列 "起 元 " 点 "月 次 ” ~ -区 pA-| 则 上 各 -时 - 区 -| FE 
| 形状 样式 ~ TTT 排列 | 大 小 @01 有 打开 工作 表 ， 选中 图 表 第 一 
i es 个 数据 点 ， 切 换 到 “格式 ”选项 卡 ， 在 
—- eb “形状 样式 ” 选项 组 单 击 “形状 填充 ” 
-ed 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 一 种 轮 
渐变 (G) » ~ ~ 
纹理 中 8 廓 闫 区 如 : 黄色 。 


Elie 仿 芒 上, 壮 * ae 动 " |= ”工作 筹 1 [ 药 容 模式 ] - Microso.. | 国志 


系列 " 赵 元 " 点 "妮维雅 " "| | 


Sema | © OE 
重 设 以 严 配 样式 主题 闫 色 


当前 所 选 内 容 


形状 样式 


按 相 同 的 办 法 选择 第 二 
要 设置 的 数据 点 ， 再 为 其 选择 一 种 轮 廊 
颜色 。 


技术 看 板 


同一 数据 系列 使 用 不 同 颜色 的 设置 方法 与 设置 图 表 中 任意 对 和 象 的 效果 是 相同 的 ， 
其 关键 之 处 在 于 设置 前 准确 选中 要 设置 的 数据 点 ， 然 后 逐一 设置 即 可 。 


在 局 形 图 中 为 特定 局 面 设置 图 片 茧 充 ， 可 以 起 到 特殊 标记 的 作用 。 下 面 介绍 有 具体 操作 
方志 


TIETEZT ET 
开始 公式 插入 数 据 。 j 苦 项 开发 J 具 。 页 面 布局 守 赔 ”视图 | 设计 布局 | 格式 | 人 a 


系列 "月 姿 点 "夏天 ” ~ - | 各 A -| 台 上 移 - 层 * 车 > 镍 厅 名 证 # < 
站 黑 选 泽 窗 格 ”了 委 - | 于 12.7 屋 米 
前 所 


01 有 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 中 要 设置 填 
充 效 果 的 该 面 , 切换 到 “格式 ”选项 卡 ， 在 “ 形 
状 样式 ”选项 组 单 击 “形状 填充 ”下 拉 按 钮 ， 
在 其 下 拉 列 表 中 选择 “图 片 ”选项 。 
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四:. 团 X 久 国 、 


@02 有 了 弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 从 
计算 机 中 找到 需要 作为 填充 效果 的 图 片 。 


文件 名 中) : 
文件 类 型 [): | 所 有 图 片 


必 
4 


必 03 有 单 去 “确定 ”按钮 ， 返 回 工作 
表 中 即 可 为 选中 的 数据 系列 设置 图 片 填充 
的 效果 。 


图表 样式 ”功能 是 Excel 中 自 带 的 一 些 设置 好 的 图 表 样 式 ， 利 用 此 功能 可 以 快速 美化 


图 表 。 下 面 介 绍 具体 操作 方法 。 


出 电 回忆 局 
@01 有 打开 工作 表 ， 选中 图 表 ， 为 Wa | 一 一 一 — 


切换 到 设计 选项 卡 , 在 图 表 样 式 


类 型 “| 数据 | 上 去 布局 于 


选项 组 中 单 击 “ 图 表 样 式 ” 下 拉 按 鱼 ， =z 二 = 
> > > 

在 其 下 拉 列 表 中 有 多 种 样式 可 供 选择 。 3 ep ep 
i 


@02 有 在 列表 中 单 击 选中 的 样式 
后 ， 即 可 应 用 到 图 表 上 。 


技术 看 板 
se 之 前 所 设置 的 填充 颜色 、 文 字 格 式 等 效果 将 自动 取消 。 因 


此 如 果 想 通过 图 表 样 式 来 美化 图 表 ， 那 么 可 以 在 建立 图 表 后 立即 套用 ， 然 后 进行 局 部 
修改 。 
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在 为 图 表 设 置 了 多 种 格式 后 ， 如 采 不 想 再 使 用 格 却 ， 


站 
国 |S 大国 许 的 苞 D 当 


" 戎 国 间 全: 动 " |> 工作 短 1 [ 菩 容 模式 |M 上河 三 | 
公式 ”插入 ”数据 ”jj 莽 项 ”开发 工 具 。” 页面 布局 ” 宗 阅 “视图 | 设计 布局 | 格式 |4@ 二 -加 
曙 形 状 填 充 A -， 励 上 移 一 层 - 导 * 


is -ee 
Sa 


互 同 


7.62 厘米 “ 


-| a 12I7 碳 Ne > 
Ea 


快速 布局 ”功能 十 程序 预 设 的 方便 快速 套用 的 一 
图 表 设 置 的 多 步 操 作 。 


ls tie 注 " 荫 回 章 9 耐 -|> 工作 乱 1 蘑 容 模式 |M | EEE! 
开始 公式 插入 数据 ”加 就 项 开发 T 具 页 面 布 局 ” 京 阅 视图 | 设计 | 布局 格式 


[CE 国 盈 | 名 hb bh bd 


HE 


F G H 
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则 可 以 取消 图 表 的 所 有 格式 。 下 


@01 有 打开 工作 表 ， 选中 图 表 ， 
切换 到 “格式 ”选项 卡 ， 在 “当前 所 
选 内 容 ” 选 项 组 中 单 击 “ 重 新 以 匹配 
样式 ”选项 。 


返回 工作 表 中 ， 即 可 取消 
选中 图 表 的 所 有 格式 。 


些 布 局 ， 利 用 这 一 功能 可 以 省 去 对 
01 有 打开 工作 表 ， 选 中 上 默认 建立 


的 图 表 ， 切 换 到 “设计 选项 卡 ， 在 “图 
表 布 局 选项 组 中 单 击 “快速 布局 下 
拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 一 种 布局 
样式 。 


@02 有 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 
到 图 表 已 重新 布局 。 


技术 看 板 


| 4 姓名 目 -| 丹 次 ” [| 妮维雅 [| 旁氏 [~ 
到 要 天 | 1722 | 1200 | 1000 | 


6 
. 图 表 标题 


州 
eed 


全 
| 

各 
2] 
El 
El 


| 


图表 布局 工具 栏 中 列 出 的 可 套用 的 图 表 布 局 会 根据 当前 图 表 的 类 型 做 不 同 的 


显示 。 图 表 布 局 套用 只 是 更 改 图 表 的 布局 格式 ， 并 不 改变 图 表 的 表达 目的 。 
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第 14 章 


趋势 线 与 误差 线 应 用 技巧 


本 章 部 4 人 与 效 示 展示 


"a SN | Ft s 3 
引 。 el [Er 
下 站 1 5 涨幅 

7 涨幅 | 6 4 

8 4 7 3.5 

9 3.5 | ca 
| 10 | I 9 

11 5 | 10 |: 一 洲 幅 
上 | 

Be kl ， 一 :一 涨幅 一 一 3 per. Mov. Ave. (涨幅 ) 
13 |,; 一 一 线性 涨幅 ) | a 
E | ， | 

| ， | 14 

1 15 

1 0 T T T T T T T T T - 1 | ET 
六 一 一 1] 月 z 3 月 4 月 5 月 6 朋 7 月 6 明 月 1o 月 11 月 12 月 J 
18 > -一 | 全 a 
19 I 18 

| 
55 II 了 ea Pee pe em en ms Dee es bam Per ee Peer ee ee em Pe EE Eee me ee Be 


例 511: 癌 图 表 中 添加 误差 线 1 ” 例 512: 在 图 表 中 表示 只 允许 固定 的 负 误 差 值 


一 一 金陵 纺织 类 | | 
| 300 一 一 泰 淮 - 纺 织 类 | 日 金陵 -纺织 类 | 
| 日 秦 淮 - 纺 织 类 | 
| 
| 
| 
| 
| 
Cn = 
例 514: 在 图 表 中 添加 垂直 线 ! 
i i dia i a 十 
Fy Be | E F G ! 
4 素 淮 -纺织 类 |465 |265 1235 B15 _ 
| 700 | 
6 
7 500 | 
| |: | 
9 
和 一 全 陵 妨 织 类 | ! 
| ao 一 一 秦淮 芒 织 类 | 一 一 全 陵 妨 织 类 | 
| 2 | 300 一 末 淮 纺织 类 
| 13 | | 100 i 200 
114 0 100 
35 1 季度 。 。 2 到 度 。 3 汉 度 。 4 度 | E 
16 | 加 1 地 度 2 地 度 3 地 度 4 季度 
17 一 
| 
| 


而 国 届 | 向 图 表 中 添加 趋势 线 


趋势 线 是 用 图 形 的 方式 显示 数据 的 预测 趋势 并 可 用 于 预测 分 析 ， 也 称 回 归 分 析 。 趋 势 
线 一 般 用 于 折线 图 ， 
| 4 cm F 


添加 的 方法 也 非 第 侧 单 。 具 体操 作 方 法 如 下 。 


打开 工作 表 ， 选 中 要 添加 趋 
势 线 的 数据 系列 ， 在 右键 菜单 中 选择 “ 添 


加 趋 # 线 ” 合 公 = ， 
ce 势 线 ”命令 项 


趋势 线 选项 

-趋势 预 出 /回归 分 析 类 型 
人 @O 指数 四 
© Re 
六 〇 对 数 @) 
O Sg 项 中 赃 0: 四 > 加 
名 幕后 、 6 、 几 狂 E: ~ 99 
ee 弹出 “设置 趋势 线 格式 ”对 

-趋势 线 名 称 话 框 ， 在 趋 执 线 选项 列表 中 选择 一 种 趋 


@ 自动 &) 线性 (涨幅 ) 


oO esxe EN . 执 线 的 样式 ， 如 : 线性 。 


(03 有 单 二 “关闭 ”按钮 ， 返 回 工 
作 表 中 , 即 可 看 到 为 图 表 添加 了 趋势 线 。 


找 椒 看板 
用 户 也 可 以 在 “布局 ”选项 卡 中 单 击 “ 分 析 ” 选 项 组 中 的 “趋势 线 ” 下拉 按钮 ， 
在 下 拉 列 表 中 选择 需要 添加 的 趋势 线 。 


国有 平方 值 判断 趋势 线 的 可 靠 性 


趋势 线 的 可 靠 性 一 般 使 用 RR 平方 值 来 判断 。R 平方 值 的 取 值 范围 是 0 ~ 1, 表示 趋势 线 
合计 值 与 对 应 的 实际 数据 之 间 的 接近 程度 。 当 趋势 线 的 R 平方 值 等 于 或 接近 工时 , 其 可 靠 性 
最 高 ， 如 采 R 平方 值 趋 于 0， 则 数据 和 曲线 几乎 没有 任何 关系 。 有 具体 操作 方法 如 下 。 
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(01 有 打开 工作 表 ， 选 中 要 计算 其 
R 平方 值 的 趋势 线 ， 在 右键 菜单 中 选择 
设置 趋 热线 格式 命 令 


趋势 线 选项 
-趋势 预测 /回归 分 析 类 型 
02 有 弹出 “设置 趋势 线 格式 ”对 加 ome 
话 框 , 勾 选 “显示 尺 平方 值 ” 复 选 框 。 a 园 e@ seo 
0 戏 串 
[sd © smo mw 国 玫 本 
[ 坷 〇 里 如 
Li 0 Tp A 


六 趋势 线 名 称 
图 自动 &): 线性 (涨幅 ) 
O exo: El 

-趋势 预测 
前 推 A 
i): 由 


人 033 单 去 “关闭 ”按钮 ， 返 回 工 
作 表 中 ， 即 可 看 到 图 表 中 显示 出 了 该 赵 
势 线 的 有 平方 值 。 


扩 本 看 酸 


在 图 表 中 可 以 看 到 民 平 方 值 为 0.3977， 表 明 与 数据 线 拟 合 的 相差 较 大 ， 即 数据 与 
趋势 线 之 间 可 靠 性 不 大 。 


国生 用 移动 平均 趋势 线 


移动 平均 趋势 线 可 以 对 一 组 变化 的 数据 按照 指定 的 数据 数量 依次 求 平均 值 ， 并 以 此 作 
为 数据 变化 的 趋势 供用 户 分 析 。 建 立 移动 平均 趋势 线 时 ， 黑 认 采 用 的 是 双 周 期 ， 即 以 数据 中 
前 两 个 数据 后 RO SA Ae 一 个 点 ， 第 二 个 和 第 三 个 数据 点 的 平均 值 
作为 趋势 线 的 第 。 建 立 移动 平均 趋势 线 的 具体 操作 方法 如 下 。 
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(01 有 打开 工作 表 ， 选 中 要 使 用 移动 平 坪 
线 的 数据 系列 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 趋势 
线 格式 ”命令 。 


趋势 线 选项 
-趋势 预 出 /回归 分 析 类 型 
时 O 〇 指数 四 
| 河 e 内 o 
[可 O 对 涩 四 
[xd © #5 © msew: Bon 
时 人 » 66 ~ > 和 二 ~ 

过 @ 移动 平均 名 周期 到) : 《02 有 》 涪 出 设置 趋 执 线 格式 对 话 框 ， 
Ee : 选中 “移动 平均 ” 单 选项 ， 


2 per， 肌 ov，Avg.， (涨幅 ) 
© 自 定 %@): 


~- 趋 热 预测 一 
剖 推 A 
i 8 
EG) - 
中 显示 公式 久 ) 


显示 下 平方 值 &) 


03 用 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ,返回 工作 表 中 ， 
即 可 在 图 表 中 添加 移动 平均 趋 热线 。 


扩 本 看 酸 


如 果 要 设置 以 其 他 周期 来 绘制 移动 平均 趋势 线 ， 则 只 需 在 “设置 趋势 线 格 式 ”对 
话 里 的 “平均 移动 ” 单 选项 后 面 的 “周期 文本 框 中 输入 想 要 更 改 的 周期 即 可 。 


呈 国 和 | 重新 更 改 竟 势 线 的 名 称 


添加 趋 劳 线 后 ， 其 默认 作为 数据 系列 ， 并 根据 选择 的 趋 劳 线 类 型 有 默认 的 名 称 ， 但 用 
户 可 以 根据 工作 需要 更 改 趋势 线 的 名 称 。 下 面 介绍 具体 操作 方法 。 
RO 


01 了 4 开工 作 表 ， 选 中 要 更 改名 称 的 赵 
执 线 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 趋势 线 格式 ” 


医治 
医 济 
攻 
12 
13 
EE 
15 
16 
18 
19 


324 〇 Excel 公式 、 函 数 与 图 表 实 战 技巧 精粹 


发 02 及 伏 出 “设置 趋势 线 格式 ”对 话 框 ， 
选中 “趋势 线 名 称 ” 栏 中 的 “ 自 定 义 ” 单 选项 ， 
接着 在 右 侧 的 文本 框 中 重新 输入 自 定义 名 称 ， 


如 : “平均 制造 成 本 。 


八 03 多 单 去 “关闭 ”按钮 ， 返回 工作 表 中 ， 
即 可 看 到 图 表 趋 热线 的 名 称 发 生 了 改变 。 


趋势 线 选项 
-趋势 预测 /回归 分 析 类 型 一 一 


O 指数 从 

〇 战 性 加 

© 和 十 四 

多项式。 Im: EL 
O 〇 槛 中 

@ 移动 平均 如 周期 (E): 


趋势 线 名 称 
© 自动 @): 


-趋势 预 测 
前 推 四) 局 

倒 推 名) : 区 RE 周期 | 

EG - 

显示 公式 全) 

显示 R 平方 值 &) 


辐 呈 间 | 各 图 表 中 沃 ) 误 #% 线 ) 


误差 线 能 够 以 图 形 形 式 显示 与 数据 系列 中 每 个 数据 标记 相关 的 可 能 误差 量 。 用 户 可 以 
为 菜 项 数据 设置 一 个 固定 值 ， 然 后 允许 其 有 多 少 的 可 能 误 诗 量 。 癌 图 表 中 添加 误差 线 的 具体 


操作 方法 如 下 。 


(01 有 打开 工作 表 ， 选 中 图 表 中 的 数据 系 
列 ， 切 换 到 “布局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 分 析 ” 选 
项 组 中 的 “误差 线 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 
中 选择 要 添加 的 误差 线 ,如 标准 偏差 误差 线 。 


@02 有 和 渤 中 误差 线 ， 


中 即 可 添加 相应 的 误差 线 。 


技术 看 板 


用 户 可 以 在 条 形 图 


返回 工作 表 中 ， 图 表 


、 柱 形 图 、 折 线 图 、 


国 |g 天国 鸭 -网 区 口 王 : 落 目 夯 中- 而 -| 工作 等 ! 莘 窜 模式 ] - Microso- 3 


a 
图 文本 框 ~ 


.站 关 加 则 国 国 


杰 3E 基 | 兴 抽风 性 mr De 
国 = 维 几 转 


EM 区 3 
加 涨 / 跌 柱 # 


IN 


二 维 面积 图 、 散 点 图 和 气泡 图 的 数据 系列 


中 添加 误差 线 ， 误 差 线 2 准 误 差 线 、 百 分 比 误差 线 、 标 准 偏 差 误 差 线 等 几 种 类 型 
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圈 国 加 在 图表 中 表示 只 允许 固定 的 负 误 差 值 


如 末 图 表 中 只 允许 数据 有 固定 的 负 误 差 值 ， 则 用 户 可 以 在 “设置 误差 线 ” 格 式 中 为 其 
设置 。 下 面 介绍 具体 操作 方法 。 


作 短 1 [ 菩 客 模式 ] - Microso.. 
页 面 布 局 。 宗 阅 ”视图 


兽 上 因 国 国 回 Basssse- i 四 人 


rd pa 趋 妆 线 加 涨 / 跌 柱 续 ”| 尾 性 


一 (01 了 4 开工 作 表 ， 先 中 要 添加 误差 线 的 

0 数据 系列 ， 切 换 到 “布局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 分 
析 ” 选 项 组 中 的 “误差 线 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 
拉 列 表 中 选择 “其 他 误差 线 选项 ”选项 。 


标准 误差 误差 线 

显示 使 用 标准 误差 的 所 选 图 表 系 列 
的 误差 绪 

百分比 误差 线 
显示 包含 5% 什 的 所 选 图 表 系 列 
的 误差 绪 


上 站 [号 | “标准 偏差 误差 线 
时 显示 包含 1 个 标准 仿 差 的 所 选 图 
国 表 系 列 的 误差 络 


[可 图 负 偏差 加 


〇 正 坊 差 L) 
a @02 有 弹出 “设置 误差 线 格式 ”对 话 框 ， 


mm 〇 无 线 端 好 ) 


mo 在 “显示 ” 栏 选中 “ 负 偏差 ” 单 选项 ， 接 着 在 
识 和 “误差 量 时 27? 栏 选 中 “固定 值 - 单 选 项 ， 并 在 其 


@ 固定 值 E): 民 


$50.0 所 | 
Ee 文本 框 中 设置 允许 的 偏差 值 ， 如 : 150。 


〇 标准 误差 区 ) 


O BR 


03 有 了 单 二 “关闭 ” 接 乌 ,返回 工作 表 中 
即 可 看 到 根据 指令 条 件 添 加 的 误差 线 。 


加 金陵 -纺织 类 
目 秦 淮 -纺织 类 


误差 线 的 显示 方向 有 “ 正 负 偏差 、“ 负 偏差 、“ 正 偏差 ， 三 种 ， 用 户 可 以 结 
合 实际 需要 选择 需要 的 类 型 。 


当 各 个 数据 点 允许 的 误差 量 各 不 相同 时 ， 需 要 采用 目 定 义 误 兰 量 的 方法 来 设置 。 下 面 
介绍 具体 操作 方法 。 
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Microso... 


| 各 和 w| 涡 加 而 | 四 = 二- 


光标 负 网 个 续 | 给 图 区 本 


(01 有 打开 工作 表 ， 选 中 要 设置 误差 线 的 
数据 系列 ， 切 换 到 “布局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 分 
析 ” 选 项 组 中 的 “误差 线 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 
拉 列 表 中 选择 “其 他 误差 线 选项 ”选项 。 


删除 所 选 系列 的 误差 绪 ; 如 果 未 选 
择 任何 系列 ， 则 删除 所 有 误差 线 


标准 误差 误差 线 
显示 使 用 标准 误差 的 所 选 图 表 系 列 
的 误差 绪 


百分比 误差 线 
显示 包含 5% 值 的 所 选 图 表 系 列 
的 误差 线 


标准 偏差 误差 线 
显示 包含 1 个 标准 偏差 的 所 选 图 


表 系 列 的 误差 绪 


方向 
〇 正 负 偏差 @) 


[ 司 eo 负 偏差 员 ) 
; [到 正 偏差 L) 


@02 有 弹出 “设置 误差 线 格式 ”对 话 框 ， 
在 “显示 ” 栏 选中 “ 正 偏差 ” 单 选 项 ， 接 着 在 
“误差 量 ” 栏 选 中 “ 自 定义 ” 单 选 项 ， 单 击 “ 指 
定 值 ”按钮 。 


图 线 端 季 ) 
-误差 县 
O 四 

O Bt: | 
O 〇 AIR 太 ci [aa 


i . 


自 定义 错误 栏 [? [x| 
正 错误 值 ED) 


(03 有 弹出 “ 自 定义 错误 栏 " 对 话 框 ,在 “ 正 
错误 值 文本 框 中 输入 各 个 据点 允许 的 正 误差 ， 
如 : “30,50,70”， 


负 错 误 值 ) 


= 国 


04 有 单 二 “确定 ”按钮 ， 返回 “设置 误 


差 线 格式 ”对 话 框 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返回 本 一 全 院 护 织 类 


一 一 秦淮 -纺织 类 


工作 表 中 即 可 完成 设置 。 


在 “ 自 定义 错误 栏 ” 对 话 框 里 输入 正 误 差 时 ,各 值 之 前 要 用 半角 各 号 隔 开 。 


辆 本 在 图 表 中 添加 下 直线 


为 图 表 添加 垂直 线 ， 可 快速 识别 每 个 数据 点 在 水 平 轴 上 的 数值 。 具 体操 作 方 法 如 下 。 


第 14 章 ”趋势 线 与 误差 线 应 用 技巧 (0 327 


01 有 打开 工作 表 ， 选中 数据 
系列 ， 切 换 到 “布局 ”选项 卡 ， 
单 击 “ 分 析 ” 选 项 组 中 的 “折线 ” 
下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 
“垂直 线 ” 选 项。 


回国 
号 | 所 


坐标 轴 网 格 张 “给 图 区 


至 


@02 有 设置 完成 后 ， 返 回 工作 
表 ， 即 可 为 图 表 中 各 个 数据 点 添 
加 垂直 线 。 


技术 看 板 


添加 垂直 线 之 后 ， 用 户 可 以 在 图 表 中 直观 地 看 出 每 个 数据 点 在 水 平 轴 上 的 数值 。 


而 国 辐 | 在 图 表 中 添加 高 低 点 连 线 
当 图 表 中 的 数据 系列 在 两 个 或 两 个 以 上 时 ， 为 其 添加 高 低 点 连 线 可 以 使 图 表 的 表达 效 
果 更 加 直观 。 下 面 介绍 具体 操作 方法 。 


贺 图 表 背 景 培 > 
坐标 轴 网 格 线 | 绘图 区 图 图 夫 共 底 
ee ” ”各 = 维 尖 转 


SE Ri 01 有 打开 工作 表 ， 选 中 数据 系列 ， 切 换 
i 人 点 到 “布局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 分 析 ” 选 项 组 中 的 
“折线 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “高 
低 点 连 线 ” 选 项 。 


328 O 〇 Excel 公式 、 函 数 与 图 表 实 战 技巧 精粹 


@02 有 设置 完成 后 ， 返 回 工作 表 ， 即 可 为 
图 表 中 各 个 数据 点 添加 高 低 点 连 线 。 


一 一 金陵 芒 织 类 
一 一 秦淮 -纺织 类 


[| | ” ”~ 
SIS No 


高 低 点 连 线 通常 情 况 下 用 于 折线 图 中 。 


辆 时 在 图 表 中 添加 涨 / 跌 柱 线 


普 / 跌 柱 线 可 以 形象 地 表示 系列 的 耘 跌 情况 ， 厂 要 快速 地 反应 出 数据 各 个 系列 间 的 耘 跌 
青 况 ， 可 以 为 图 表 添 加 涨 / 跌 柱 线 。 下 面 介绍 具体 操作 方法 。 


Microso... 图 表 站 有 


河 
| ”视图 | 设计 | 布局 aA@- 吕 x 


出 | 四 msssas、 上 | 图 接 要 
本 面 轩 EE \ 


村 纳 风格 a 二 府 - 


01 有 了 打开 工作 表 ， 先 中 数据 系 
列 , 切换 到 “布局 ”选项 卡 , 单 击 “分 析 ” 
选项 组 中 的 “ 涨 / 跌 柱 线 ” 下 拉 按 钮 ， 
在 其 下 拉 列 表 中 选择 “ 涨 / 跌 柱 线 ” 
选项 。 


一 一 金陵 -纺织 类 
一 一 秦淮 -纺织 类 


@02 有 设置 完成 后 ， 返 回 工作 表 ， 
即 可 为 图 表 中 各 个 数据 点 添加 涨 / 跌 


柱 线 。 


反 林 看板 
为 图 表 添加 涨 / 跌 柱 线 之 后 ， 可 以 看 到 当 图 表 的 数据 点 上 的 数据 呈 上 涨 趋势 时 ， 显 


示 实 心 的 实体 ; 当 数 据 呈 下 降 趋 势 时 ， 显 示 空 心 的 实体 。 
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第 15 章 
动态 图 表 应 用 技巧 


本 章 部 分 操作 实例 设置 与 效 朱 展示 


1 例 520: 在 图 表 中 添加 控件 控制 图 表 显 示 


第 一 季度 ”第 二 季 讶 ”第 三 季度 ”第 四 笠 度 


例 522: 为 系列 浴 加 三 直线 1 例 525: 使 用 定义 的 名 称 建立 图 表 
RE a ee i eh a 


国 | 大 国 星 "的 了 口语 7- 苏 回 章 中 二 1 工人 入! 说 容 模 式 | - Microso- | 
开始 公 插入 数据 加 误 硕 开发 IJ 具 页面 布局 审阅 视图 | 设计 布局 | 格式 


| .| 鄞 形 状 雨 讽 


驶 设置 所 选 内 容 格 式 | | 一 一 二 
历 至 设 以 匹 加 样式 
当前 所 选 内 容 


第 一 季度 第 二 季度 第 三 季度 第 四 季度 


TEN 
总 
oo 


Ld 
[| 
wm 


me ee ee 


例 530: 新 建 图 环 图 例 533: 建立 复 选 框 并 设置 链接 


4 A B C D E F G H | S| 
4 2 月 34560 43000 46300 58300 39700 S4300 | 56500 
3 . 3 月 25670 36700 34000 65400 36700 c5200 | E65480 | | 
局 国人 AVIUE 
2 村 | 二 日 霉 尹 娜 
8 四 AMIUE | 品 目 焦 莲 
牌 干 对 

二 ee I 销 回 :月 销售 数量 a 

国 羽 连 小 
| 汪 
3 日 干 对 i 的 中 销售 数量 和 基 旭 
12 EL 器 量 况 3 月 销售 数 日 珊瑚 
13 日 蒂 圭 | 显 日 恋恋 
14 i 示 白 欧 
15 | 二 
| 日 恋恋 旧 云 杉 
还 日 加 | 
18 目 五 相 
19 」 | 
nm 24 


动态 图 表 应 用 技巧 


本 例 所 示 为 各 区 域 一 年 销售 统计 数据 ， 现 在 要 建 并 动态 图 表 实 现 快速 查询 任意 地 域 各 
度 的 销售 金额 。 要 完成 此 图 表 的 建立 ， 首 先 要 建立 动态 图 表 的 数据 产 。 


人 


里 德 公司 销售 额 
区 域 ”| 第 一 季度 | 第 一 季度 | 第 二 季度 | 第 四 季度 
上 海 11000 25000 17000 21000 
浙江 23000 31000 37000 52000 
江苏 17000 19000 9000 11000 
安徽 15000 36000 10000 45000 
湖南 18000 25000 33000 26000 
湖北 21000 40000 8000 32000 


A B CE 
里 德 公司 销 售 额 
区 域 “第 一 季度 第 二 季度 “第 三 季度 | 第 四 季度 
上 海 11000 25000 17000 21000 
浙江 23000 31000 37000 52000 
江苏 17000 19000 9000 11000 
安徽 15000 36000 10000 45000 
湖南 18000 25000 33000 26000 
湖北 21000 40000 8000 32000 


~ 
回国 加 回国 回国 回国 网 四 回国 下 目 上 四国 加 固 国 回国 加 加 网 昌国 四 目 回 国 国 固 加 加 四 区 加 


上 海 11000 25000 17000 21000 


El 
No lle 


RO 
里 德 公 司 销 售 额 

区 域 第 一 季度 第 二 季度 第 二 季度 第 四 季度 

上 海 11000 ，25000 ， 17000 ”21000 

浙江 23000 ，31000 37000 ， 52000 

江苏 17000 19000 9000 € 11000 

安徽 15000 ， 36000 ， 10000 ”45000 

18000 ，25000 ， 33000 ”26000 

湖北 21000 40000 8000 ， 32000 


凶 SElslelol solo s 
澡 
而 


上 海 11000 25000 17000 21000 
浙江 23000 31000 37000 52000 
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01 有 打开 工作 表 ， 在 A10 单元 
格 中 输入 数字 “1”， 以 此 单元 格 作 
为 变动 单元 格 , 然后 选中 All 单元 格 ， 
输入 公式 : =OFFSET(A2,$A$10,0)。 


按 (Enter) 键 即 可 得 到 56 区 
域 ” 分 类 ， 


@03 有 选中 All 单元 格 ， 向 右 复 
制 公式 到 Ell 单元 格 ， 可 以 得 到 指定 
区 域 中 各 季度 的 销售 值 。 


@04 有 重新 输入 变动 单元 格 的 值 ， 
以 验证 公式 的 有 效 性 。 


扩 林 看板 


公式 =OFFSET(A2,$A$10,0) 表示 : 以 A2 单元 格 作为 参照 ， 第 二 个 参数 A10 为 变 
动 单 元 格 ， 即 当 A10 等 于 1 时 ，OFFSET 返回 A2 单元 格 下 一 行 单元 格 的 值 ， 当 Al0 
等 于 2 时 ，OFFSET 返回 A2 单元 格 下 二 行 单 元 格 的 值 ， 依 次 类 推 。 第 三 个 参数 0 表示 
相对 于 参照 单元 格 偏 移 的 列 数 ， 此 处 为 0， 表示 返回 值 都 为 B 列 单 元 格 中 的 值 。 因此 ， 
=OFFSET(A2,$A$10,0) 函数 的 意义 就 是 : 找到 A 列 且 从 A2 偏 移 变 动 单元 格 中 指定 行 
单元 格 ， 并 返回 该 单元 格 的 值 。 


| 园丁 呈 新 建 动态 折线 图 


数据 源 创 建 完成 后 ， 接 着 可 以 先 按 第 规 方法 创建 图 表 ， 可 以 选择 创建 折线 图 。 下 面 介 
绍 具体 操作 方法 。 


的 |- a 侈 区 江 - 戎 国 硬 9- ee 工作 簿 1 [ 菩 容 模式 ] - Microsoft Excel 


园 转 Es 
| | 吕 | 图 > 


(01 有 打开 工作 表 ， 先 中 A2:B2. 
All:E11 单元 格 区 域 ， 切 换 到 “插入 选项 卡 ， 
在 “图 表 ” 选 项 组 单 击 “折线 图 ”下 拉 按 钮 ， 
在 其 下 拉 列 表 中 选择 “ 带 数据 标记 的 折线 图 ”。 


人 《02 返回 工作 才 中 ， 即 可 建立 动态 折 
线 图 。 


第 二 季度 。 ”第 三 季度 。 ”第 四 季度 


(03 有 了 可 以 通过 更 改 A10 单元 格 的 值 来 控 
制图 表 的 显示 。 


0 1 T T T 1 
第 一 季度 第 二 季度 第 三 季度 第 四 季度 
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师 国 量 | 添 加 控件 工具 箱 


如 采用 手工 更 改变 动 单 元 格 的 值 来 控制 图 表 的 显示 ， 在 实际 操作 中 会 有 些 不 便 ， 此 时 
可 以 添加 控件 功能 来 为 工作 短 添 加 列表 云 控件， 然后 设置 控件 与 变动 单元 格 的 链接 ， 从 而 实 
ee 下 面具 人 绍 控 件 的 添加 。 


与 旧版 本 的 Office 一 起 使 用 时 ， 某 些 新 功能 被 禁用 ， 以 防止 出 
现 问题 。 转 换 此 文件 将 启用 这 些 功能 ， 但 可 能 会 导致 布局 更 改 。 


01 有 打开 工作 表 ,， 单 击 “文件” 
标签 ， 切 换 到 Backstage 视图 窗 ， 在 


左 侧 窗 格 单 击 “ 选 项 ”按钮 。 


昌文 档 属 性 和 作者 的 姓名 
”由 于 当前 的 文件 类 型 ， 无 法 检查 其 辅助 功能 问题 的 内 容 


自 定 义 功能 区 (B):@ 


@02 有 弹出 “Excel 选项 ”对 话 
框 ， 在 左 侧 窗 格 单 击 “ 自 0 
区 ”标签 , 接着 单 击 “ 自 定义 功能 
文本 框 下 拉 按 钮 ， 选择 “ 主 选 项 卡 
选项 ， 在 下 面 的 列表 中 色 选 “开发 
工具 复 选 框 。 


由 区 
添 hn(A) >> | 加 所 
<< 出险 ) | | 田 加 


Ered 


(03 有 单 去 “确定 ”按钮 ， 即 
可 为 工作 表 添加 “开发 工具 "选项 卡 ， 
在 “开发 工具 ”选项 卡 下 ， 可 以 看 
到 “控件 ”选项 组 。 


17000 ，19000 ”9000 ” 110( Activex 控件 
安徽 15000 ”36000 ”10000 ”450( 吾 国名 
湖南 18000 ，25000 ”33000 ，260( 划 @ A 国 己 兴 
湖北 ，21000 40000 8000 ”32000 人 


辆 本 在 图 表 中 添加 控件 控制 图 表 显示 


为 工作 表 添 加 了 “开发 工具 ”选项 卡 后 ， 可 在 “控件 ”选项 组 为 图 表 插 入 控件 ， 来 控 
制图 表 显 示 。 下 面 介绍 具体 操作 方法 ， 
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国 加 加 入 
《01 打开 工作 表 ， 切 换 到 “开发 工具 ” val base 安国 ti 用 
选项 卡 ， 在 “控件 ”选项 组 单 击 “插入 ”下 拉 
按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “列表 框 ” 榨 件 。 


《2】 运 四 工作 表 中 ， 饼 标 变 成 十 型 ， 
可 以 在 图 表 中 绘制 列表 框 。 


0 + T T T 1 
第 一 季度 。 第 二 季度。 第 三 季度 第 四 季度 


《G23 寺 中 列表 框 , 在 右键 菜单 中 选择 * 设 
置 控件 格式 ”命令 ， 


数据 涯 区 域 叮 月 Adz:gte [| 国 
单元 格 庆 接 C); 
选 定 类 型 

@ 单 选 @) 


人 复 丢 加) 
OO 扩展 邓 ) 


口 三 维 阴影 G) 


人 0Q4 久 弹出 “设置 对 篆 格 式 ” 对 话 框 ， 将 
光标 定位 在 “数据 源 区 域 ” 文 本 框 中 ， 在 工作 
表 中 拖 动 和 泉 标 选择 数据 源 ， 即 A2:A8 单元 格 
区 域 。 


单元 
选 定 类 型 

@ 单 先 (8) 
人 复 丢 吕 ) 
O 〇 扩展 邓 ) 


口 三 维 阴 影 3) 


(05 有 接着 将 光标 定位 到 “单元 格 链接 ” 
文本 框 中 ， 在 工作 表 中 抑 动 鼠标 选取 Al0 单 
元 格 ， 
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人 063 单 去 “确定 ” 按 知 ,返回 工作 表 中 ， 
即 可 看 到 显示 的 列表 菜单 。 


技术 看 板 
数据 源 区 域 为 需要 在 下 拉 菜 单 中 显示 出 的 数据 ， 此 处 为 区 域 列 ; “单元 格 链接 ” 
为 之 前 设置 的 变动 单元 格 ， 此 处 为 A10 单元 格 。 


喇 呈 衣 | 重 新 设置 坐标 外 的 最 小 估 


为 图 表 建 立 列表 玉 单 后 ， 可 以 对 图 表 进 行 美化 设置 ， 如 重新 设置 坐标 轴 的 最 小 值 。 下 
和 面 介绍 具体 操作 方法 。 


未 杀 (E"|10 "全 人生 直 ( 合 轴 


《0133r 开 工作 去 ， 选 中 图 表 皇 
直 坐标 轴 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 
坐标 轴 格 式 ” 命 令 。 


主要 刻度 单位 ，@) 自动 ([) 〇 固定 加 
次 要 刻度 单位 : @@ 自动 (0) 〇 固定 到) 
回 逆序 刻度 值 4) 

回 对 数 刻度 已) 基色 ) : 

显示 单位 oU) ; 

口 在 图 表 上 显示 刻度 单位 标签 G) 

主要 刻度 线 类 型 0)， | 外 部 国 


次 要 刻度 线 类 型 ([): 
坐标 轴 标 签 好 ) : 


@02 有 弹出 “设置 坐标 轴 ” 格 式 
对 话 框 ， 重 新 设置 最 小 值 为 “8000”、 
最 大 值 为 “58000” 。 


〇 最 大 坐标 轴 值 如 ) 


2 
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4 A | 
8| 湖北 21000 40000 8000 ”32000 


| 江苏 17000 19000 9000 11000 


vp | 
03 有 单 二 “确定 ” 按 馈 ,返回 工作 表 中 ， | | 
即 可 看 见 图 表 中 重新 设置 了 刻度 值 ， 9 


第 一 季度 第 二 季度 第 三 季度 第 四 季度 


辆 到 为 系列 添加 重 直 线 


诡 加 垂直 线 可 以 将 数据 点 与 坐标 轴 连 接 起 来 ， 从 而 方便 数据 的 查看 。 下 面具 体 介 绍 垂 
直线 的 添加 。 


加 | 7 大 国旗 外 区 D 实 "条 回 章 中- 动 "1- 工作 答 ! 了 菩 容 模式 | - Microso.. 国 要 了 = oN 


、 对 有 后 人 插 A 数 居 ”加 吉 项 开发 TJ 具 ”页面 布局 ”审阅 视图 | 设计 | 布局 | 格式 CR ? 
@01 有 打开 工作 表 ， 选中 图 表 ， 切 生 直 ( 值 ) 轴 主要 网 格 线 "， 国 目 片 加 四 和 出 lu| 加 国 ss- 罗 L 世 | 


驶 设置 所 选 内 容 格式 。 “| 加 形 人 大 


换 到 “布局 ”选项 卡 ， 在 “分 析 ” 选 项 PED. ee eee ene er Bens oo Spe 
当前 所 选 内 容 插入 标签 坐标 轴 背景 ee 
D ss ee Ber el le el 


组 单 击 “折线 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 一 一 
表 中 选择 “垂直 线 ” 选 项 。 | 


发 02》 返回 工作 表 中 ， 即 可 在 工 
作 表 中 为 图 表 添 加 各 直线 。 


多 |- 友 国 星 多 芒 DD 尝 " 萝 回电 '9- 动 "1- 工作 筹 1 菩 容 模式 ] - Microso.. 画 表 T 司 
开始 公式 插入 数据 ”jl 工 项 ”开发 T 具 页 面 布局 。 宗 阅 视图 | 设计 布局 | 格式 


| 垂直 线 1 -| A -| 本 上 移 - 屋 - 
各 设 本 所 迁 内 容 相 式 JAN - 名 -| 巧 f 移 - 层 - 
食 重 股 以 匹配 样式 ”7 并 -| 四 远 和 窗 格 


当前 所 选 内 容 


攻 03 有 过 中 垂直 线 ， 切 换 到 “设计 ” 
选项 卡 , 在 “形状 样式 ”选项 组 单 击 “ 形 
状 轮 廊 ”下 拉 按 钮 ， 可 以 设置 重 直 线 的 
格式 。 
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较 国 建立 辅助 序列 


在 图 表 中 添加 了 控件 后 ， 控 件 功能 并 不 能 立即 实现 ， 还 需要 对 控件 进行 一 系列 的 设置 ， 


如 为 图 表 建 并 辅助 系列 。 下 面 介绍 具体 操作 方法 。 


| cl ~ 
ea CE 


"1 | 电脑 销售 统计 
销售 金额 
医 到 ”4 月 | 5 月 | 6 月 | 4 月 | 5 有 | 6 有 
4 | 喜 尔 |?29000 |s590 lig0s800 1358 li850 3207 
“5 | 宏基 |6531840 |4199040 |i8429120 |is088 |?398 |42858 | 
6 | 联想 |8386560 |i0821920 |?856230 |i5888 |20648 |18875 
7 | AE |4170000 ?508000 |3126000 i2340 lig0l2 eer20 
8 | 清华 同方 |5800000 |i550000 |s450000 i2200 sl lioso0 | 
加 辅助 序列 
,10 | 销售 金额 ”戴尔 1 
销售 提成 ”宏基 | 中 ]] 
2 | 销售 数量 。 联想 二 
方正 

14 清华 同方 

1 


=OFFSET (A2, , C10*3-2, 1, ) 


es 
4 | 吉尔 |?28000 |859000 li80s800 ll358 lla50 3207 
5 | 宏基 |6531840 |4199040 |18429120 lls088 |7398 |42858 
6 | 联想 |8386560 |i0321920 |7858230 li5383 |20643 |18675 | 
了 | AE J4170000 |7506000 ls126000 ll2340 lig0l2 Jeer20 


8 | 清华 同方 |5800000 li550000 |5450000 i2200 lm losm | 
辅助 序列 

“10 | 销售 金额 ”戴尔 国人 FS 3 

_11 | 销售 提成 ”宏基 1 

了 2 | 销售 数量 。 联想 

方正 

清华 同方 

15 | 


Le 
3| ”| | 5 | 6 | 4 | 5 | 
4 | 吉尔 |?28000 J853000 i803800 is58 ie50 
5 | 宏基 |6531840 |4199040 Ji8429120 i068 ?7398 
6 | 联想 |8386560 |i0321920 J?858230 i5888 20648 
| AE J4170000 |r508000 al28000 J12340 jig02 
8 | 清华 同 方 |5800000 。 |1550000 |5450000 i2200 |alm 


辅助 序列 
“10 | 销售 全 额 ”戴尔 1 销售 全 额 
销售 提成 “宏基 
“12 | 销售 数量 。 联想 


清华 同方 


2 
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01 有 打开 工作 表 ， 在 工作 表 中 
建立 辅助 系列 。 


《02 有 选中 D10 单元 格 ， 在 公 
式 编 辑 栏 中 输入 公式 : “=OFFSET 
(A2,,C10*3-2,1,)” 


(03 有 按 (Enter) 键 即 可 根据 
C10 单 元 格 值 的 不 同 显示 出 系列 名 称 。 


技术 看 板 

公式 : “=OFFSET(A2,,C10*3-2,1,)” 表 示 : 以 A2 单元 格 作为 参照 ， 向 下 偏 移 0 行 ， 
向 右 偏 移 C*3-2 列 ， 然 后 取 一 行 单元 格 ， 当 C10 单元 格 值 为 1 时 ， 返回 值 为 A2 单元 格 
向 右 偏 移 1 列 的 值 ， 即 “销售 金额 ”。 


加 三 将 图 表 数 据 系列 定义 为 称 ”  ) 


用 户 在 建立 动态 图 表 后 ， 可 以 用 OFFSET 公式 将 图 表 系 列 定 义 成 为 名 称 。 下 面 介 绍 具 
体操 作 方 法 。 


文件 开始 ”插入 页 面 布局 | 公式 | 数据 京 阅 ”视图 。 加载 项 


T = C= ~ 一 zy a 
上 最 近 使 用 的 函数 " (A 文本 数学 和 二 角 函 数 ~ 入 用 于 公式 
年 儿 函数 名 称 
< 入 Wi 条 入 日 期 和 时 间 ” 俩 其 他 函数 管理 器 九 根据 所 选 内 容 创 建 
4 \ 7?? 
人 01 有 开工 作 去 ， 切 换 到 “公式 ” 移 i ee 


项 卡 ， 在 “定义 的 名 称 ”选项 组 单 击 “ 定 
义 名 称 ” 按 钮 。 


| | nm -+@ Ap 

a | UU [ENESH SG 

_1| 电脑 销售 统计 

一 销售 提成 
”4 月 | 5 | 6 有 | 4 | 5 | 6 有 

4 | 部 尔 |723000 |859000 li808800 |1358 li850 /3207 

5 | 宏基 |8531840 |4199040 |18429120 |13083 |7398 |42858 

6 | 联 相 |3388560 |10321920 |7856230 |15883 |20643 18875 

7 | AE lal70000 |7508000 /3128000 J12840 i8012 |88720 

8 | 清 办 同方 |5800000 i550000 |s450000 i2200 alo0 lioso0 


《02 弹出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 设 
置 名 称 为 X ,设置 引用 位 置 为 :=OFFSET 
(Sheet6!$A$3,0, MATCH(INDEX (Sheet 
6!$A$10:$A$12,Sheet6!$C$10),Sheet6 
1$2:$2,0)-1,1,3)” 


(03 有 单 二 “确定 ” 按 馈 ，“X” 名 
称 定义 成 功 ， 该 名 用 来 作为 图 表 的 分 类 轴 


yy 

打开 “新 建 名 称 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 里 
设置 名 称 为 “Y”， 设 置 引 用 位 置 为 : 
“OFFSET('15 .xlsx'!X,Sheet6!$C$11,0)” 


(05 有 单 二 “确定 ”按钮 ，“Y” 名 称 
定义 成 功 ， 该 名 称 用 来 作为 图 表 的 系列 什 
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=OFFSET(Sheet6!$A$3,0,MATCH(INDEX(Sheet6!$A$10:$A$12,Sheet6!$C$10),Sheet6 
1$2:$2,0)-1,1,3) 表示 : 1、 在 工作 表 中 ， 以 A3 单元 格 作为 参照 ， 向 下 偏 移 0 行 ， 向 右 偏 


移 MATCH(INDEX(Sheet6!$SA$10:$A$12,Sheet6!$C$10),Sheet6!1$2:$2,0)-1 列 ， 然 后 再 向 
下 偏 一 行 ， 向 右 偏 移 3 列 。 即 取 值 为 从 MATCHUNDEX(Sheet6!$A$10:$A$12,Sheet619C 
$10),Sheet61$2:$2,0)-1 列 开始 ， 然 后 向 右 延 续 3 列 的 值 。2、 其 中 MATCHUNDEX(Shee 
t6!1$A$10:$A$12,Sheet6!1$C$10),Sheet61$2:$2,0)-1 的 意义 为 : 在 A$10:$A$12 单元 格 区 域 
中 查找 $C$10 单元 格 中 指定 行 数 的 值 ， 并 返回 其 值 ， 然 后 在 $2:$2 单元 格 区 域 中 返回 该 
行 数 ， 用 该 行 数 减 1 We 3、 根 据 C10 单元 格 的 不 同 取 值 ， TN 

结果 为 : 当 C10 值 为 1 时 ,返回 B3:D3 单元 格 区 域 ， 当 C10 值 为 2 时 ， 返 回 E3:G3 
i 当 C10 值 为 3 时， 返回 H3:J3 单元 格 区 域 。 


辆 本 公 咱 定义 的 名 称 建立 图 表 


完成 名 称 的 定义 后 ， 接 着 可 以 利用 定义 的 名 称 建立 图 表 。 下 面 介 绍 有 具体 操作 方法 。 


图 器 目 国 兄 形状 - i 攻 wit 脸面 各 图 - 


区 SmariArt 
表格 | 图 片 竟 贴 男 , 训 六 才 关 。 二 ES 


01 有 打开 工作 表 ， 不 选择 任何 数据 源 ， 


re foom00 freosno 切换 到 桂 入 选项 卡 ， 在 “图表 工具 栏 中 
5 | 宏基 |8531840 |4199040 |1842912 

6 | Meg nes0n |1os2een |756rsd = 单 击 “ 饼 图 按钮 ， 选 择 一 种 图 表 类 型 。 

| AE |4170000 |?508000 |3128000 | 

8 | 清华 同方 |5800000 |1550000 |5450000 


图 表 1 "CE 大 


4 一 全 一 人 一 一 一 二 一 
13 


= i 


@02 有 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 建立 了 一 
张 空白 图 表 。 
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@03 有 选中 图 表 ， 切换 到 “设计 ” 
选项 卡 ， 在 “数据 选项 组 单 击 “选择 
数据 按钮 。 


04 用 弹出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 
单 击 “ 添 加 ”按钮 。 


@05 有 弹出 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 ， 
设置 “系列 名 称 ” 为 D10 单元 格 的 值 ， 
设置 系列 名 称 为 “="7-9'18SH$4:$]$4”。 


人 06 有 单 去 “确定 ” 掖 知 , 返回 到 “ 先 
择 数据 源 ” 对 话 框 ， 可 以 看 到 添加 了 “ 销 
售 金额 ”系列 ， 接 着 单 击 “ 水 平 (分 类 ) 
标签 轴 栏 下 的 “编辑 ”按钮 。 


@07 有 弹出 “ 轴 标 签 ”对话 框 ， 设 
置 “ 轴 标签 区 域 ” 为 “='7-9'1$H$1:$]$3”， 


《CS] 单 去 “确定 ” 校 锯 ， 返回“ 先 
择 数据 源 ” 对 话 框 中 ， 再 次 单 击 “确定 ” 
按钮 ， 则 图 表 显 示 出 设置 的 效果 。 


文件 开始 ”插入 _ 4 和 代数 据 证 网 视图 加 就 硕 | 设计 | 布局 | 


el 


国志 关 型 楼 | 

类 型 数据 
| 图表 1 vvGkl 
一 全 一 一 J 


i 


rv 


YN [= 
uuseegasaaga 
> 3 


Ba a 


图 例 项 ( 承 列 ) (8) 水 平 ] (C) 


sy Oe ms i 


隐 褒 的 单元 格 和 空 单 元 格 出 ) 


系列 名 称 四: 
=T9 010 图 | = 销售 站 量 
系列 值 中 


V5 7-9° !$H$4:$J$4 国 


=5, 6, 13 


取消 


图 表 数 据 区 域 0): 
数据 区 域 因 太 复 杂 而 无 法 显示 。 如 果 选 择 新 的 数据 区 域 ， 则 将 葵 换 系 列 窗 格 中 的 所 有 系列 。 


| a 国 切 执行 / 列 | 


C10 ~ 3 
大 可 大 二 可 全 下 ww CE E 本 用人 


| 10 | 销售 金额 ”戴尔 3 销售 数量 

| 11 | 销售 提成 宏基 1 

,12 | 销售 数量 ”联想 

13 方正 

国 清华 同方 

[6 销售 数量 

18 

EE 

20 

21 | 目 4 月 

加 四 5 月 
下 6 月 

[24 | 

区 可 

DF 
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(09 有 通过 更 改 C10 单元 格 以 及 C10 单 
元 格 的 值 ， 可 以 控制 图 表 的 显示 。 


加 4 月 
加 5 月 
加 5 月 


辆 本 添加 下 拉 菜 单 式 控件 控制 类 型 显示 


在 建立 了 图 表 之 后 ， 可 以 为 图 表 添 加 控件 控制 “销售 金额 ”、 “销售 提成 ”等 类 型 。 
下 面 介绍 具体 操作 方法 。 


SC 车 尾 性 


设计 楼 式 全 查看 代码 


(01 有 打开 工作 表 ， 切 换 到 “设计 
工具 选项 卡 , 在 控件 选项 组 单 击 播 
入 控件 ”下拉 按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选 
择 “组合 框 ”控件 。 


ET 
8 | 清华 同方 |5800000 。 |1550000 |s450000 


《0o2 有 在 图 去 上 乡 全 制 组 合 框 ， 
键 菜单 中 选择 “设置 控件 格式 ” 


站 让 区 域 0) 
单元 格 链接 (C): 


选 定 类 型 
Bs 03 有 弹出 “设置 控件 格式 ” 对话 框 ， 
et 设置 数据 源 区 域 为 : “$A$10:$A$12”， 


口 三 维 阴 影 名 ) 
单元 格 链接 为 :“$D9$10 。 
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《04 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 返回 工作 表 中 


即 可 看 到 图 表 中 添加 的 组 合 框 。 


辆 本 | 添加 下 拉 菜单 式 控件 控制 产品 显示 


在 建 并 了 图 表 之 后 ， 可 以 为 图 表 添 加 控件 控制 产品 名 称 的 显示 。 下 面 介 绍 具体 操作 


» 


J 


@01 有 打开 工作 表 ， 切换 到 “ 设 
计 工具 ”选项 卡 ， 在 “控件 ”选项 
组 单 击 “ 持 入 控件 ”下 拉 按 钮 ， 在 
其 下 拉 列 表 中 选择 “组 合 框 ”控件 ， 


02 有 在 图 表 上 绘制 组 合 框 ， 
在 右键 菜单 中 选择 “设置 控件 格式 ” 


命令 。 


@03 有 弹出 “设置 控件 格式 ” 
对 话 框 ,设置 数据 源 区 域 为 : 
“$A$4:$SA$8”， 单 元 格 链接 为 : 
“$E$10”， 


文件 开始 ”插入 页 面 布局 。 公式 案 阅 ”视图 | 开发 I 具 | 加 载 页 | 


2 国 融 必 = 国 : 
源 4 


使 用 相对 引用 jggm COM jm 吉 项 | |iatt 机 式 二 人 太 


讲 


Visual Basic 


一 一 一 
清华 同方 


单元 格 链接 C): 
选 定 类 型 
@@ 单 选 (8) 
〇 复 选 山 ) 


人 扩展 颈 ) 
口 三 维 阴影 @G) 
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04 用 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返回 工作 表 中 ， 
即 可 看 到 图 表 中 添加 的 组 合 框 。 


淮 加 文本 框 到 图 表 中 


在 图 表 中 添加 了 控件 之 后 ， 还 可 以 为 图 表 添 加 文本 框 用 来 输入 文字 ， 方便 查 看 。 下 面 
介绍 具体 操作 方法 。 


围 _ em Maa ee @ 


数据 雪 恪 | 图 片 药 由 可 & 屏幕 过 图 - HM 加” 二 条 二 
” 雪 多 上 瑞 - 从 其 他 图 表 


re 兢 蔚 术 宇 ~ 
-一 时 和 访 签名 行 ~ 
了 号 对 条 


脑 销 售 统计 
销售 金额 01 4 开工 作 切换 到 | 
”4 月 | 5 月 | 6 月 | 4 月 | 5 有 | 6 有 | 4 月 | 上 明 | 6 有 | 2 
尔 |729000 |esso00 |1603800 |1358 1850 3207 5 6 13 cc 9 、 名 9 、 
宏基 |6531840 |4199040 |18429120 |13063 7398 42858 28 | 20 79 播 入 选项 上 F 9 在 文本 选 
8386560 |10321920 |7856230 |15383 20643 18675 26 | 32 26 
4170000 |7506000 |3126000 |12340 18012 66720 10 18 8 3 32 二 二 记 
i 项 组 单 击 “文本 框 ”下拉 按 鱼 ， 


8 | 清华 同方 |5800000 “|1550000 |5450000 |12200 3100 10500 


框 ” 选 项 。 


(02 有 在 图 表 中 需要 的 位 轩 
上 绘制 文本 框 ， 并 输入 说 明文 字 。 


开始 ”插入 页 面 布局 公式 数据 证 阅 视图 开发 J 具 格式 | 格式 


A 芯 - 了 生 形 央 填 充 一 总 -| 本 

2 eB A A Agss 

- @03 有 切换 到 “格式 " 选项 十， 
| 


HH 在 “形状 样式 ”选项 组 单 击 形状 
可 轮 廊 下 拉 校 备 ， 为 文本 框 选择 一 
种 颜色 。 


aaasaagaaeR 
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2 


接着 复制 文本 框 ,并 输入 说 明文 字 ， 
即 可 为 图 表 添 加 文本 框 。 


技术 看 板 
在 “形状 样式 ”选项 组 ， 用 户 还 可 以 根据 工作 的 需要 ， 设 置 文本 框 的 填充 颜色 和 
填充 效果 来 美化 文本 框 。 


吨 国 到 添加 百分比 数据 标签 并 显示 两 位 小 数 


在 工作 表 中 建立 图 表 后 ， 用 户 还 可 以 设置 其 数据 标签 ， 比 如 为 其 添加 百分比 数据 标签 。 
下 面 介 绍 具 体操 作 方 法 。 


本 一 Eq 国 国 区 国 as- 


生生 二 从 抽风 f 续 | 给 四 区 ER 


@01 有 打开 工作 表 , 选中 图 表 , 切换 到 “ 布 
局 ”选项 卡 ， 在 “标签 ”选项 组 单 击 “ 数 据 标 
签 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 数 
据 标签 选项 ”命令 


~ 
Ww 


ID ee 
SS 


设 下 丈 据 标 等 格式 


口 系列 名 称 (8) 
回 类 别名 称 (6) 
值 信 


02 有 弹出“ 设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 ， eT 日 sis 


过“ 百分比 ” 复 寺 和 sme 上 一 


〇 后 中 心 ) 
图 数据 标签 内 这) 


〇 数据 标签 外 名 ) 
〇 最 佳 匹 配 字 ) 


口 标签 中 包括 图 例 项 标示 民 ) 


| 
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设置 歼 据 标签 将 式 


Ca 《GE 和 其 到 “ 效 字 " 标 答 ， 在 “类 列 
革 列表 框 中 选择 “百分比 ”选项 ， 设 置 小 数 


芋 哩 腔 式 ,请 “ 弟 式 人 9” 框 中 搜 入 相应 内 容 ， 再 
口 链接 到 源 (I) 位 数 为 2 A 


百分比 格式 将 单元 格 中 数值 乘 以 100， 并 以 百分数 形式 显示 。 


人 04 久 单 去 “关闭 ”按钮 ， 返回 工作 
表 中 ， 即 可 看 到 为 图 表 添 加 了 百分比 数据 


| 阅 国 新 建 周 环 图 


当 工 作 表 中 含有 很 多 品牌 的 销售 数量 时 ， 用 户 可 以 建立 圆 环 图 ， 分 别 显示 各 个 月 份 中 
各 个 产品 销售 数量 所 占 份 笑 。 下 面 介绍 圆 环 图 的 建立 。 


文件 开始 ES 页 面 布局 ”公式 数据 审阅 视图 开发 I 具 格式 


多 折线 图 " 脸面 各 图” ”二 折线 图 = AEf- 


"Er se met @01 有 打开 工作 表 ， 选 中 数据 源 ， 切 换 到 
际 一 一 “插入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 选 项 组 单 击 “ 其 
他 图 表 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “ 辆 
环 图 ”选项 。 


34560 43000 46300 58300 39700 54300 56500 


25670 | 36700 | 34000 | 65400 | 36700 ss20 65480 © a 工 作 ee 中 i PP 可 看 到 新 建 的 
环 图 。 


2 
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的 单元 格 中 输入 辅助 值 。 是 


称 ”按钮 。 


建立 好 图 表 后 , 可 以 在 “标签 ”选项 组 单 击 “图 表 标 题 ” 下 拉 按 钮 , 为 图 表 设 置 标题 。 


辆 | 汪 义 数据 系列 的 名 称 


建立 好 圆 环 图 后 ， 用 户 可 以 定义 数据 系列 的 名 称 。 下 面 介 绍 具体 操作 方法 。 


"| EE 
到 ?月 | 34560 | 43000 | 46300 | 58300 | 39700 | 54300 | 56500 | 45670 | 65400 | 
5 | 3 月 | 25670 | 36700 | 34000 | 65400 | 36700 | 65200 | 65480 | 52000 | 40600 


《1 jir 开 工作 去 ， 在 数据 源 下 方 TRE FALE TE 


站 徊 盈 潍 嘛 攻 洪 缉 阳 


公式 | 数据 圳 阅 视图 开发 I 具 格式 


_ 、 全 音 拒 与 了 用 加 沽 定 义 名 称 -| 追踪 引用 单元 格 吗 显示 公式 

切换 到 “公式 ” 选项 卡 ， 在 重 数学 和 三 角 函 数 - Ee < 人 追踪 从 尾 单元 格 《人 错误 检查 > 

有 、 I 名 对 各- 篇 日 期 和 时 间 - 抱 其 他 函数 - 管理 器 辐 根据 所 选 内 容 创建 | .多 移 去 笛 头 ” 。 人 @Q 公式 求 值 
“定义 的 名 称 ” 选 项 组 中 单 击 “ 定 义 名 i wo 3th 


L10 ~ 


[a 
4 2 月 | 34560 | 43000 | 46300 | 58300 | 39700 | 54300 | 56500 | 45670 | 65400 | 98000 | 87600 | 
| 5 | 3 月 | 25670 | 36700 | 34000 | 65400 | 36700 | 65200 | 65480 | 52000 | 40600 | 41600 | 65650, 


辅助 值 TRUE FALSE TRUE 


@03 用 弹出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 
设置 名 称 为 “系列 1 ,设置 引用 位 置 
为 :“=IF(Sheet7!$B$7,Sheet71$B9$3:$L93， 

Se 
{#N/A})”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 
定义 66 系 列 1 ” 名 称 。 


用 相同 方法 在 “新 建 名 称 ” 
对 话 框 定义 名 称 为 “系列 2”， 并 设 
置 其 引用 位 置 为 : “=IF(Sheet7!1$C9$7, 
Sheet7!$B$4:$L$4,{#N/A}) ， 


工作 注 ~ 


取消 


@05 有 用 相同 方法 在 “新 建 名 称 ” 


对 话 框 定义 名 称 为 “系列 3”， 并 设 
置 其 引用 位 置 为 “=IF(Sheet7!1$D9$7,， 
Sheet7!$B$5:$L$5,{#N/A})”， 
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[ 困 国 习 | 更 改 数据 系列 的 值 为 定义 的 名 称 


为 数据 系列 定义 名 称 后 ， 接 着 可 以 更 改 数据 系列 的 值 为 定义 的 名 称 。 下 面 介绍 具体 操 
作 方 法 。 


开始 插入 页 面 布 局 公式 数据 证 阅 视图 开 上 友 工 具 格式 设计 | 布局 ”格式 

了 | ==: 二 = 

曲 号 图 | 国 D | 寺 | 雪 | LA | 

mw sn vm TS [世上 -YT 

类 型 数据 图 表 布 局 图 表 样 式 @01 有 开工 作 表 ， 选中 图 表 ， 
| 国 表 1 YG 到 | =SERIES(Sheet7!$A$3, Sheet71$C$2:$M2, Sheet71$C$3:9M3, 1) “> 永世 了 cc 米 )) 
-Te TcCTIOolelrlelnlT Te 切换 到 设计 选项 组 ,在 数据 
7 值 TRUE FALSE TRUE S 、 

‘ 选项 组 单 击 “ 选 择 数据 ”选项 。 

9 
10 
ll 

2 

13 


图 表 数 据 区 域 0): 
数据 区 域 因 术 复杂 而 无 法 显示 。 如 果 选 择 新 的 数据 区 域 ， 则 将 苦 换 系列 窗 格 中 的 所 有 系列 。 


Fea 


@02 有 弹出 “选择 数据 源 ” 对 
话 框 ， 选 中 “1 月 ”系列 ， 单 击 “ 编 
辑 ” 按 捏 。 


隐 荐 的 单元 格 和 空 单 元 格 4) 


编辑 下 据 系列 
系列 名 称 电 ) : 


EIDEEREEEE" 
系列 值 Co 03 有 打开 “编辑 数据 示 列 ”， 


设置 系列 值 为 “系列 1 名 称 。 


各 和 司 数 据 系 列 
系列 名 称 大 : 


setrgty | -2 


系列 值 Y): 


按 相同 的 方法 设置 “2 月 ” 
系列 的 系列 值 为 “系列 2” 名称。 


各 性 拷 据 系列 
系列 名 称 他) 


| = 3 有 > 汪 设 置 “3 月” 
@05 有 校 相 同 的 方法 设置 “3 月 
二 15 章 数据 沽 Ac 和 33 JEE| = CO 系列 的 系列 值 为 “系列 3” 名 称 。 
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咒 喇 晤 | 建立 复 选 框 并 设置 链接 


将 数据 系列 的 值 更 改 为 定义 的 名 称 之 后 ， 用 户 可 以 为 图 表 建 立 复 选 框 并 设置 链接 。 下 
面 介绍 具体 操作 方法 。 


于 性 吹 射 屋 性 团 导入 
二 激 扩 展 包 国 导 出 


向 最 时 图 录制 守 


一 ”图 使 用 相对 引用 


Visual Basic 宏 


01 有 打开 工作 表 ， 切 换 到 “设计 工具 ” 
选项 卡 ， 在 “控件 ”选项 组 单 击 “ 桂 入 ”下 拉 
按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “ 复 选 框 ” 控 件 。 


一 一 一 二 一 一 一 一 一 人 人 ex 控件 是 sa mao zt aa 
| 3 | 1 月 | 32450 | 56780 | 76540 | 54350 | 3 了 异同 国 轴 归 |6430 | 54320 | 23400 | 32500 
局 中 2 月 | 34560 | 43000 | 46300 | 58300 | 4 天 A 国 纪 ; 


5 3 |256701 36700| 34000| e5400| 36700 1 65200| e5480 | s2000 | 40600 | 41600 | 
6 


@02 有 在 图 表 中 组 会 制 复 选 框 控 件 ， 在 复 选 
框 榨 件 上 单 南 饼 标 右键 , 选择 “设置 控件 格式 ” 


站 后 服 洪 嘛 节 严 如 四 


@03 用 弹出 “设置 控件 格式 ”对 话 框 。 设 sd 
置 单元 格 链接 为 “$B$7”， Ble 


口 三 维 阴影 @) 


人 04 及 用 相同 的 方法 再 建立 两 个 复 选 框 控 
件 , 并 分 别 设 置 链 接 单元 格 为 “$C$7”、“$D$7”，, 


站 咎 取 灌 哼 节 轩 部 为 


各 
wn 、 有 牌 
@05 有 比 时 选中 或 者 取消 选中 控件 格式 复 a mwema 本 
_ 口 ?月 销售 数量 本 蒂 娜 
选 框 ， 国 环 图 型 会 做 出 相应 的 改变 。 2 © Boe 
目 云 杉 


第 15 章 ”动态 图 表 应 用 技巧 (CD 349 


第 16 章 
数据 透视 表 创 建 与 编辑 瓜 巧 


本 章 部 分 操作 实例 设置 与 效 朱 展示 


ES 


例 3534: 创建 数据 透视 表 i 例 535: 在 当前 工作 表 中 显示 创建 的 数据 透视 表 


山 
| 
本 | | 数据 运 视 表 字 展 列表 和 

i 数据 请 视 表 1 选择 要 添加 到 | 报表 的 字段: 
el | 若 要 生成 报表 ， 清 从 “数据 透 
+ | | 视 表 字段 列表 ”中 选择 字段 。 
6 者 可 生 急 频 守 。 请 从 “ 难 握 进 
7 视 各 在 用 列 开 ”中 坟 反 许 肛 。 | 
; | 
| 
11 三 一 | 
1 生日 一 I 了 报表 往 迁 。 图 列 标签 
卫 十 一 一 一- 
(A | EE 
| 上 行 标 签 于 数值 
| 

| 口 推迟 布局 更 新 [| 更 新 | 


例 536: 选择 数据 库 中 部 分 数据 建立 数据 透视 表 1 例 537: 使 用 外 部 数据 源 创建 数据 透视 表 


文件 EAISICS 4 和 @= 印 


EE 


I 插图 因 直 迷你 图 也 ee 全 二 


未 找到 任何 连接 > 
网 络 的 连接 文件 
款 找 到 任何 连接 > 


NSH MoneyCentral 股票 行情 
[空白 ] 


NSH NoneyCentral 投资 者 汇率 
[空白 ] 


MSH MoneyCentra] 投资 者 主要 指数 
中 [空白 ] 


ET IE EE 
480 
| 2640 | 90 | 何 襄 | 


| 


[5 
[Lv 国 和 轴 和 轴 放生 轴 和 国生 


加 十 亚 二 地 
0 
| 590 | 142 | 刘 晓 青 | 


例 538: 添加 字段 来 进行 数据 分 析 1 例 541: 改变 字段 的 顺序 


NE 


数据 透视 表 宇 腿 列 表 vx 


选择 要 添加 到 报表 的 字段 : 


浏览 更 多 @) 取消 


| 者 页 女 章 《下 4 
再 TH 380 下 
| | 女 式 毛衣 2 572 再 行 和 答 
9 女 式 针 织 衫 5 2640 [经 办 人 | 
| | 10 | 外 贸 妇 装 (上 ) 3 1031. 4 | 类 别名 称 7 
11 外 贸 女 装 (下 ) 3 434.5 国 列 标签 
二 | EE:= E33 
ee 1 局 人 > 克 < 和 上 5 
“报表 沛 先 EE 列 标 答 14 男 式 裤子 5 1910 
| 15 男 式 毛衣 5 1431 三 数值 
16 秋冬 男 童 (上 ) 5 671.5 求 和 闫 : 畏 售  v ， 
工 数值 | 17 外 贸 女 装 (下) 1 164.8 L 求 和 项 :销售 ..，，Y 
| @ 刘 秒 u 宫 护 | | 


Re 


[ 园 呈 遇 | 创建 数据 透视 表 


数据 透视 表 与 数据 透视 图 主要 针对 数据 库 的 分 析 。 要 创建 数据 透视 表 分 析 数 据 ， 需 要 
先 打开 目标 Excel 数据 库 。 按 如 下 方法 来 创建 。 


LDL 


es @01 有 打开 数据 表 ， 先 中 要 


作为 透视 表 数 据 源 的 单元 格 区 
域 , 单 击 “ 桂 入 ”选项 卡 ,， 在 “ 表 
格 ” 选 项 组 中 单 击 “ 数 据 和 远视 表 ” 
按钮 。 


@02 有 打开 “创建 数据 远视 
表 ” 对 话 框 ， 在 “选择 一 个 表 或 
区 域 ” 框 中 显示 了 当前 要 建立 为 
数据 透视 表 的 数据 源 。 


人 使 用 A 0 


连接 名 称 : 
选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 
人 新 工作 表 外 ] 
三 现 有 工作 表 眉 ) 
位 置 红 ): 


《Co3 有 单 去 “确定 ” 掖 包 ， 
在 当前 工作 表 的 前 面 新 建 了 一 张 
工作 表 , 该 工作 表 即 为 数据 透视 表 。 


近 林 看 槐 

当 建 立 了 数据 透视 表 之 后 ， 主 菜 举 中 会 出 现 数据 适 看 视 表 工具 ”菜单 ,该 菜单 包括 “ 选 
项 ”和 “设计 ”两 个 子 菜单 。 选 中 数据 透视 表 时 会 显示 该 菜单 项 ， 不 选中 数据 透视 表 
时 该 菜单 自动 隐藏 。 
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师 国 司 | 在 当前 工作 表 中 显示 创建 的 数据 透视 表 


数据 透视 表 是 一 种 可 以 快速 汇总 大 量 数据 的 交互 式 方法 。 如 琳 要 分 析 相 关 的 汇总 值 ， 
尤其 是 在 要 合计 较 大 的 数字 列表 并 对 每 个 数字 进行 多 种 比较 时 ， 通 并 使 用 数据 透视 表 。 下 面 
以 在 当前 工作 表 中 显示 创建 的 数据 透视 表 为 例 ， 介 绍 创建 数据 透视 表 的 方法 。 


丰 B 


3 
am 
ED 
口 
a 
: 
hl 


z En 

2| 1 月 | s 

13| 1 月 | 11 昌 6 | 电视 | 1 | 1000 | 
14| 1 月 | 6 日 | 冰箱 | 9 | 2000 | 


@01 有 寺中 需要 汇总 的 表格 中 的 任意 一 人 
单元 格 。 


《Q23 单 去 “插入 ”选项 卡 ， 在 “表格 ” 
选项 组 中 单 击 “数据 透视 表 ” 榨 钮 下 拉 莱 单 ， 
在 弹出 的 菜单 中 选择 “数据 透视 表 ” 命 令 。 


03 有 在 弹出 的 “创建 数据 迁 视 表 ” 对 话 
框 中 的 “请 选择 要 分 析 的 数据 ” 栏 中 , 选中 “ 先 
择 一 个 表 或 区 域 ” 单 选项， 在 “ 表 / 区 域 ” 文 
本 框 中 输入 或 使 用 鼠标 选取 引用 位 置 ， 如 “ 销 
售 数据 !SAS$1:SF$19”。 

人 04 及 在“ 选择 放置 数据 选 视 表 的 位 置 ” 
栏 中 选中 “ 现 有 工作 表 ” 单 选项 ， 在 “位 置 ” 
文本 框 中 输入 数据 造 视 表 的 在 放 位 置 ， 如 “ 销 
售 数 据 !8H$2”, 


若 要 生成 报表 ， 请 从 “数据 透 
《0Q53 单 去 “确定 ”按钮 ， 一 个 空 的 数据 WR 
透视 表 将 添加 到 指定 的 位 置 ， 并 显示 数据 透视 
表 字段 列表 ， 以 便 用 户 添加 字段 、 创 建 布局 和 


自 定 义 数据 透视 表 。 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 
“六 ”报表 筛选 时 列 标签 
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当 建 立 了 数据 透视 表 之 后 ， 选 项 卡 中 会 出 现 “ 数 据 透 视 表 工具 ”这 个 菜单 项 ， 该 
菜单 项 包括 “选项 和 “设计 ”两 个 子 菜 单 。 注 意 这 个 莱 单 项 只 会 在 建立 了 数据 透视 
表 并 且 将 其 选中 的 状态 下 才 会 出 现 。 如 果 未 建立 或 未 选中 则 不 会 出 现 。 


呈 汪 | 过 择 数 据 库 中 部 分 数据 建立 数据 透视 表 


建立 数据 透视 表 时 如 末 不 选择 数据 库 的 单元 格 区 域 ， 则 表示 以 所 有 数据 源 来 建立 。 如 
果 只 想 使 用 部 分 数据 来 建立 数据 透视 表 ， 可 以 先 选 中 目标 单元 格 区 域 再 进行 建立 。 其 操作 方 
法 如 下 。 
FF | 人 | | 计 F| 路 | 开 #| 加 "| A @ 一 加 
时 | | 由 芭 | 图 全 4o 
| 二 | 四 | 四 到 迷 和 图 切 H 吉 | iis | 文本 | 符 S 01 有 在 数据 表 中 只 选中 可 以 达到 统计 目 
信 先 器 锋 接 的 的 部 分 数据 源 ， 如 本 例 中 选择 “销售 金额 ”、 
“毛利 、“ 经 办 人 ” 列 的 数据 ,， 单 击 “ 桂 入 
选项 卡 ， 在 “表格 ”选项 组 中 单 击 “数据 透视 


EE IE EE rE 
3 | 5 | 38e | 09 | 15 | 46 | 全息 雪 | 
| 6 | 40 | | 2880 | le0 | 天 纯 | 
ESE 本 于 
6| 4 | 82 | 09 | 5032 | 9472 | 王 纯 
TI 3 | 382 | 09 | 10314 | 3144 | 何 半 | 

| 


| 9 | 15 | XWy | 
12| 2 | 286 | | 5 | ad | 王 痢 
和 


2 190 380 142 


6635. 9 
5127.3 
1716 
3704 


5935 2 as 02 有 了 寻 六 数据 透视 表 之 后 ， 可 以 看 到 数 
. 透视 表 只 包含 3 个 字段 ， 通 过 设置 字段 可 以 


37150. 4 达到 单项 统计 的 目的 。 


| 求 和 项 :销售 ... 了 


口 推 .. | 更 新 


SS 网 | 使 用 使 用 外 部 数据 源 创建 数据 透视 表 


如 果 需 要 创建 的 数据 透视 表 中 引用 位 置 不 在 当前 工作 得 中 ， 需 要 使 用 外 部 数据 源 。 可 
通过 如 下 方法 来 实现 。 
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Fr----7 


(01 用 单 击 当 前 工作 表 中 的 任意 
单元 格 。 

02 有 了 单 示 “插入 ”选项 卡 ,在 一 > 加 \ 
格 ” 选项 组 中 单 击 “数据 透 视 表 ”按钮 。 


请 选择 要 分 析 的 数据 
〇 选择 一 个 表 或 区 域 @) 


@03 有 打开 “创建 数据 远视 表 ” 。 表 区 域 D): [Been | 
对 话 框 ， 选 择 “使 用 外 部 数据 源 ” 音 > Lema] 


选项 。 


选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 
〇 新 工作 表 凶 ) 
@@ 现 有 工作 表 巴 ) 


i 


确定 取消 


@04 有 设置 创建 的 数据 透视 表 的 
保存 位 置 ， 单 击 “ 选 择 连 接 ” 按 钮 ， 


祭 找 到 任何 连接 > 


网 络 的 连接 文件 - 
人 找到 任何 和 


豆 世 日 ] 桩 坊 

MSN Won eyCentral 股票 行情 
[空白 ] 
HSH MoneyCentral 投资 者 汇率 
[空白 ] 


=| MSH MoneyCentral 投资 者 主要 指数 
空白 ] 


@05 有 四 可 打开 “ 现 有 连接 ”对 
话 框 ， 若 “选择 连接 ”列表 框 中 没有 
需要 的 工作 表 ， 则 单 击 “浏览 更 多 ?” 
按钮。 


训 览 更 多 @) 取消 


@06 有 打开 “选取 数据 源 ” 对 话 框 ， 
在 其 中 找到 要 建立 数据 透视 表 的 数据 
源 所 在 的 工作 簿 。 


长 073 单 去 “打开 ” 按 甸 。 


洒 
求 . 也 


即 可 弹出 “选择 表格 ”对 
话 框 ， 在 列表 框 中 选择 数据 源 所 在 的 
工作 表 。 


名 称 | 说 明 | 修改 时 间 | 创建 时 间 


572372011 2:12:15 PN S/23/2011 2:12:15 PM TABLE 
S/23/2011 2:12:15 FN S/23/2011 2:12:15 FM TABLE 


Sheet2 中 
Sheet3 中 


发 09) 依次 单 去 “确定 ” 按 鱼 ， 
关闭 所 有 的 对 话 框 ， 即 可 在 当前 工作 
表 中 显示 所 有 外 部 数据 源 创建 的 数据 
透视 表 。 


数据 首 行 包含 列 标题 区) 
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在 “ 现 有 连接 对话 框 中 如 果 找 不 到 需要 的 数据 源 , 则 可 以 单 击 左下 角 的 “浏览 更 多 ” 
按钮 ， 在 打开 的 “ 读 取 数 据 源 ”对 话 框 中 手动 选择 数据 源 文件 。 


辆 于 添加 字 让 来 进 行 数据 分 析 


在 创建 数据 透视 表 后 ， 就 可 以 通过 设置 字段 得 到 相应 的 分 析 数 据 。 可 以 通过 下 面 介绍 


@(01 有 创建 好 数据 迁 视 表 、 
we i CC 、 AN 了 ?3? ~ 
FT @(02 有 在 “数据 透视 表 字 段 列 表 ” 对 话 框 
一 行 标签 中 选中 需要 进行 数据 分 析 的 字段 。 


物品 
口 推 民 布 局 更 新 


@03 有 迁 择 数据 字段 后 ， 在 工作 表 中 就 会 
显示 出 汇总 结果 。 


右键 单 击 字段 名 称 ,然后 选择 相应 的 命令 (“添加 到 报表 筛选 ”、“ 添 加 到 列 标签 ”、 


“添加 到 行 标签 ”和 “添加 到 值 ”)， 可 以 将 该 字段 放置 在 布局 部 分 中 的 某 个 特定 区 域 中 。 


国生 用 拖 动 法 快速 添加 字段 


除了 可 以 利用 选中 字段 ， 然 后 通过 鼠标 右键 来 添加 字段 的 方式 之 外 ， 还 可 以 采用 鼠标 
拖 动 的 方法 来 快速 添加 字段 。 

人 01 在 “数据 透视 表 字 段 列 表 ” 任 务 窗 格 的 字段 列表 中 选中 字段 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 
将 其 拖 到 右 侧 目标 框 中 ， 人 然后 释放 和 鼠标 ， 即 可 完成 字段 的 添加 。 
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咬 呈 章 川 从 不 需要 的 字段 


要 将 已 经 添加 的 字段 删除 〈 在 数据 透视 表 中 ， 为 了 达到 不 同 的 统计 效果 ， 经 党 需要 添 
加 和 删除 字段 ) ， 有 两 种 方法 。 


"| 
:3 
[ss] 
加 
Ld 
tu 


. 、 、 、 三 ER GB 
@01 用 几 是 被 添加 的 字段 ， 它 们 在 右 侧 列 i es 
表 框 中 前 面 的 复 选 框 即 被 选中 。 如 果 起 删除 某 。 
、T> 、 po _10 | 女 式 针 织 
个 字段 ， 只 需要 取消 其 前 面 的 复 选 框 即 可 。 上) 
本 人 cc FE 回 利 让 率 
-| 在 以 下 区 域 间 抑 动 字段 : 
En 党 ”报表 筛选 图 列 标 签 
如 更 行 巡 
66 国 a 二 二 a E 它 加 E E 中 
在 右 侧 下 面 “ 在 以 下 区 域 间 拖 动 字 i 
段 ” 栏 下 选中 要 删除 的 字段 ， 校 住 鼠 标 左 键 将 。 | 这 ”一 一 
Ws 、 >> 99 上 | _ 
其 抱 到 上 面 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 ” 栏 下 | 训 注 ;， 
字段 列表 中 即 可 删除 该 字段 ， 
二 


| 
咬 国 前 | 改变 字段 的 顺序 


数据 透视 表 中 的 一 个 标签 框 内 可 以 显示 出 多 个 字段 ， 当 将 多 个 字段 添加 到 同一 列表 框 
0 它们 的 显示 顺序 决定 了 透视 表 的 显示 效果 。 字 上 段 默 认 的 显示 顺序 为 添加 时 的 顺序 。 

面 “ 行 标签 ”列表 框 中 显示 两 个 字段 , 根据 字段 的 显示 顺序 ,图表 与 之 对 应 。 现 在 要 将 “经 
人 字段 上 移 。 


《GT13 单 去 “经 办 人 ”字段 ， 从 下 
拉 菜 单 中 选择 “上 移 ”。 


9 

| 6 | 4 

圣 后 i /3 i 了 2 

《CQ2 选择 后 即 可 改变 字段 的 顺 2 
-全 5 

序 ， 同 时 透视 表 也 作 相 应 的 显示 。 3 
日 金 闫 雪 21 

男 式 衬衫 5 

男 式 裤子 5 

男 式 毛 衣 5 

秋冬 男 童 (上 )》 5 

外 贸 女 装 (和 于》 1 

日 刘 婷 7 

Sheatd, : 
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直接 在 “数值 ”列表 框 中 选中 “数量 〈 盒 ) ”字段 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 ， 即 
可 将 其 调整 到 下 面 。 


砚 国 昼 调整 字段 得 到 各 类 统计 结果 


数据 透视 表 的 强大 功能 体现 于 字段 的 设置 上 上， 不同 的 字段 组 合 可 以 歼 得 不 同 的 统计 效 
未 ， 因 此 可 以 随时 调整 字段 。 


人 01 若 要 重新 排列 字段 ， 可 以 在 列表 框 中 选中 字段 ， 用 鼠标 将 它们 拖 到 其 他 列表 框 中 或 直接 从 
字段 列表 框 中 选中 字段 重新 抑 到 指定 的 位 置 。 


@02 有 对 于 要 删除 的 字段 ， 可 将 其 拖 出 。 


而 国 司 | 更 改 透视 表 的 数据 源 


当 需 要 更 改 数据 透视 表 的 数据 源 时 ， 不 需要 重新 建立 数据 透视 表 ， 可 以 直接 在 当前 数 
据 透 视 表 中 重新 更 改 数据 产 。 


忆 网 ”县 @01 有 过 中 数据 远视 表 ， 在 “数据 造 视 表 
F Ee 中 ， 单 击 “选项 ” 菜单 ， ea “数据 ” 选 
和 项 组 中 单 击 “更 改 数据 源 ”。 


请 选择 要 分 析 的 数据 
Q@ 选择 一 个 表 码 区域 | (02 有 打开 “更 改 数 据 壬 视 表 数据 源 ” 对 
heetl 1 中 $2 :中 J$39 ER OO 、 > os : > ， 
a 话 框 。 单 击 选择 “选择 一 个 表 或 区 域 ” 单 选 项 ， 
单 击 下 面 的 “ 表 / 区域” 文本 框 右 侧 的 拾取 器 ， 


连接 名 称 : 
回 到 工作 表 中 重新 选择 数据 源 即 可 。 


师 国 测 | 更 改 “ 数 据 透视 表 字 段 列表 ”任务 窗 格 的 布局 


数据 透视 表 字 段 列 表 任 务 窗 格 的 布局 是 可 以 根据 实际 需要 进行 更 改 的 。 可 以 通过 下 面 
的 介绍 去 实现 。 
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狐 霹 语 视 表 宇 良 列 表 
01 有 如 图 显示 原 为 “字段 节 和 区 选择 要 添加 到 报表 的 字段 
域 节 并 排 布局 ， 在 数据 透视 表 字 段 -本 Y RW 罗 =apaEwrpes 
列表 ”任务 窗 格 中 单 击 右 侧 的 布局 按钮 一 
打开 下 拉 菜 单 ， 从 中 选择 需要 的 布局 。 


加 列 标签 站 仅 2 xs 区 二 


EE 
SEE 人 1 x 4 区 域 节 
[dd 


发 02】 单 去 一 次 即 可 总 用 。 


在 以 下 区 域 间 抑 动 宇 段 : 
宇 报表 簿 选 天 列 标签 


| 三 数值 | 


| 类 别名 称 国医 : 销 此 ... 


L] 推 返 布局 更 新 


而 国 辐 | 饮 复 显示 丢失 的 “数据 透视 表 字 段 列 表 ” 任 务 窗 格 


在 上 默认 状态 下 , 当 建立 了 数据 透视 表 之 后 ， 数 据 透视 表 字 段 列 表 任务 窗 格 会 日 动 显 示 。 
如 采 该 任务 窗 格 不 显示 了 ， 可 能 是 如 下 原因 。 


人 01 有 建立 的 数据 透视 表 未 选中 。 选 中 数据 透视 表 即 可 显示 该 任务 窗 格 。 
因 误 操作 手工 关闭 了 该 任务 窗 格 。 恢 复方 法 为 : 选中 数据 透视 表 ， 选 择 “数据 透视 表 工 具 
一 选项 ”菜单 ， 重 新 单 击 一 次 “字段 列表 ”按钮 即 可 恢复 该 任务 窗 格 的 显示 。 


较 轩 更改 数据 开 视 表 默 认 的 汇总 方式 


数据 透视 表 黑 认 的 汇总 方式 征求 和 ， 可 以 以 其 他 方式 进行 汇总 。 可 以 通过 如 下 方法 来 
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行 标 签 -数量 项 :金额 

订 相 33 66000 ] 

电视 25 25000| 人 01 在 数据 选 视 表 中 选中 汇总 项 。 
| 18 a7000 

局 76 118000 


(02 月 单 击 功 能 区 中 的 “选项 ”标签 ,在 “ 计 
算 ” 选 项 组 中 单 击 “ 按 值 汇总 ”按钮 下 拉 菜 单 ， 
在 弹出 的 菜单 中 选择 一 种 汇总 方式 ， 如 “平均 
值 。 


行 标签 ”|[ 平 均值 项 :数量 _| 求 和 项 :金额 

J ee J 03 有 接着 数据 舌 视 表 中 对 应 的 汇总 方式 
济 让 机 | i So 就 变 成 新 设置 的 “平均 值 ” 了 。 

总 计 5. 066666667 118000 


辆 本 统计 每 天 销售 记录 条 数 


要 想 统计 出 每 天 销售 记录 条 数 , 需要 得 到 计数 汇总 方式 。 可 以 通过 下 面 的 介绍 来 实现 。 


(01 有 当 使 用 文本 类 型 字段 作 “ 数 
值 ”项 时 ,默认 采用 的 汇总 方式 就 是 “ 计 
数 ”， 如 本 例 中 设置 “类 别 编码 ”、“ 类 
别名 称 ”、“ 编 码 ”等 字段 来 作为 “数值 ” 
项 时 部 可 以 达到 计数 统计 的 目的 。 


Wn 


计数 项 :类 编码 了 


如 果 使 用 数值 的 字段 作 “ 数 
值 ” 项 时 ,默认 的 汇总 方式 就 是 “ 求 和 ”， 
此 时 可 以 使 用 例 549 中 介绍 的 方法 来 更 
改 汇总 方式 即 可 。 


邮 国 凡 让 数据 区 视 表 中 显示 数据 为 占 总 和 百分比 


数据 透视 表 中 可 以 显示 数据 为 占 总 和 的 百分比 。 如 采 需 要 让 数据 透视 表 中 显示 数据 为 
占 总 和 的 百分比 ， 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 
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人 项 :数量 : 
Se i dl 820D0D 
001 了 半 中 需 要 设 为 旺 示 占 总 和 的 百分比 、 时 0 


的 字段 。 


| 域 、 项 目 和 数据 OLAP 工具 樟 拟 分 析 


(02 有 了 单 寺 “ 过 项 ”选项 十 ， 在 “计算 ” et a 
选项 组 中 单 击 “ 值 显示 方式 ”下 拉 按 馈 ， 在 弹 
出 的 菜单 中 选中 “总 计 的 百分比 ”命令 。 


百分比 (QQ).. 
分 行 汇 总 的 百分比 (P) 
分 玉江 总 的 百分比 (A) 
父 级 汇总 的 百分比 (E) 
行 标签 项 :数量 - 
(03 有 数据 连 视 表 中 即 可 显示 为 占 总 和 百 冰箱 41 56.75% 
分 比 。 电视 25 17. 30% 
桩 农机 25 25. 95% 
总 计 91 100. 00% 


呈 国 恒生 新 设置 数据 透视 表 中 的 数字 格式 


如 采 数 据 透 视 表 中 的 数字 格式 不 能 请 足 需 求 ， 则 可 以 更 改 数据 透视 表 中 的 数字 格式 。 
可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


人 01 肋 饼 标 右键 单 击 需要 重 设 数字 
格式 的 字段 名 称 ， 在 弹出 的 菜单 中 选中 
“数字 格式 ”命令 。 


@02 有 打开 “设置 单元 格格 式 ”对 
话 框 。 


《03 有 在 打开 的 对 话 框 中 的 “分 类 ” 


列表 中 选中 “数值 ”项 ， 接 着 在 右 侧 的 ” ”| te 

-1234. 10 
“小 数位 数 ” 微 调 框 中 设置 小 数位 数 ， 2%.10 
如 2 , 


数值 格式 用 于 一 般 数 字 的 表示 。 货 币 和 会 计 格 式 则 提供 货币 值 计 算 的 专用 格式 。 
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行 标签 [*] 求 和 项 :数量 
恋 相 dl 82000.00 


电视 25 25000. 00 | 
入 农机 DE 37500,00 < @04 有 单 去 确定 按钮 ， 即 可 完成 设置 。 
总 证 39l 144500.00 


重 命名 数据 选 倪 表 的 字段 


数据 透视 表 中 的 字段 名 称 也 十 可 以 重 命名 的 。 如 来 对 现 有 的 数据 透视 表 字 有 段 不 满 昔 ， 
可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


001 了 迁 中 需要 修改 的 字段 名 称 ， 如 “ 求 


行 标 符 "| 求 和 项 : 上 和 项 : 锁 杭 部 
| 41 32000. Do 


电视 25 25000. 00 和 项 :金额 
洗衣 机 25 37500. 00 ER co 
总 计 91 144500. 00 人 02 有 单 去 “ 选 栅 ”标签 ， 在 “活动 字段 


选项 组 中 的 “活动 字段 ” 文本 框 中 输入 新 的 字 
段 名 称 ， 如 “来 和 项 : 销售 领 ” 


:销售 新 忆 (03 月 裕 下 〈Enter》 键 ， 即 可 完成 该 字段 
32000. QD 的 重 命名 。 


电视 25 25000. 00 
E 1 25 37500.00 
总 计 91 144500.00 


在 “活动 字段 ”选项 组 中 单 击 “ 宁 段 设置 ”按钮 ， 在 弹出 的 “ 值 自动 设置 ”对 


话 框 的 “ 自 定义 名 称 ” 文 本 框 中 输入 新 的 字段 名 称 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 也 可 以 完 
成 字段 重 命名 。 


较 本 | 取 清 字段 的 标题 


默认 情况 下 ， 数 据 透视 表 中 的 字段 标题 是 显示 出 来 的 。 如 有 朱 不 想 让 字段 标题 显示 出 来 ， 
可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


@001 有 在 数据 透视 表 中 选中 任意 一 个 单 
元 格 

me 选项 ”标签 ， 在 “显示 ” 选 
项 组 中 单 击 “ 字 段 标题 ”按钮 即 可 ， 
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扩 本 看 酸 


单 击 一 次 “字段 标题 ”按钮 ， 可 以 取消 显示 字段 标题 ， 再 次 单 击 “字段 标题 ” 按 
钮 即 可 显示 字段 标题 ， 


较 国 玉 | 显示 字段 的 明细 数据 


通过 设置 可 以 在 数据 透视 表 中 显示 字段 的 明细 数据 ， 下 面 介 绍 设置 方法 。 


@01 有 选中 数据 区 域 的 任意 单元 格 ， 


(02 有 在 “数据 选 视 表 工具 ”中 ,， 单 击 “ 选 
项 ” 菜单 ， 在 “活动 字段 ” 选项 组 中 单 击 “ 展 
开 整 个 字段 ”。 


国生 新 设置 数据 远视 表 中 的 数字 格式 


如 林 要 隐藏 明细 数据 ， 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


人 013 和 如果 只 起 隐藏 单个 项 目 ， 可 以 单 击 该 项 目前 的 “ 回 ” 按 钮 ， 该 按钮 则 会 显示 为 “ 略 ” ( 单 
击 可 重新 显示 ) 。 


人 Q2 有 如果 想 一 次 性 折 酝 或 展开 所 有 项 目 ， 只 需要 选中 相应 的 数据 项 ， 单 击 “数据 透视 表 ” 工 具 
栏 中 的 “隐藏 明细 数据 ”按钮 进行 隐藏 即 可 。 


较 国 时 更 改 数 据 透 视 表 的 分 类 汇总 布局 


如 来 需要 更 改 数据 透视 表 的 分 类 汇总 布局 ， 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


01 有 在 数据 迁 视 表 中 选中 任意 一 个 单 
元 格 。 

02 有 单 二 “设计 ”标签 ， 在 “布局 ” 选 
项 组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 
菜单 中 选择 一 种 汇总 方式 即 可 ， 如 “在 组 的 底 
部 显示 所 有 分 类 汇总 ” 


第 16 章 ”数据 透视 表 创建 与 编辑 技巧 ( 363 


[ 园 呈 晤 | 隐藏 特 定 的 记录 


如 来 要 隐 跨 数据 透视 表 中 的 记录 ， 可 以 利用 筛选 功能 来 实现 。 


i 选中 要 隐藏 的 项 目 ， 音 
io 2 击 和 鼠标 右键 选择 “筛选 一 
隐藏 所 选项 目 ” 命 令 ， 即 可 

将 选中 项 目 隐藏 起 来 。 


本 DO 个 ID 


而 而 | 调整 记录 的 显示 顺序 


建立 数据 透视 表 后 ， 如 朱 要 重新 调整 记录 的 显示 顺序 ， 可 以 利用 般 选 功能 来 实现 。 


选中 “ 行 标签 ” 列 下 要 调整 

其 顺序 的 记录 ， 单 击 和 鼠标 右键 
选择 “移动 ”命令 ， 从 子 菜单 中 

i 可 以 选择 要 移动 到 的 位 置 。 


彭 昌盛 


四 


梅 “ 经 办 人 ” 移 至 未 尾 (N) 
将 “经 办 人 ” 移 至 列 (Q) 


移动 数据 路 视 表 


由 于 数据 的 增加 或 表格 编辑 的 需要 等 原因 ， 叶 致 当前 数据 透视 表 位 置 不 合适 ， 这 时 可 
以 移动 数据 透视 表 。 通 过 如 下 方法 来 实现 。 


@01 有 在 数据 远视 表 中 选中 任意 一 个 单 


一 


元 格 


四 更 “选项 ”标签 ， 在 “操作 ” 选 
< 一 珊 组 中 单 击 “ 移 动 数据 选 视 表 ” 按 包 ， 


(03 用 打开 “移动 数据 透视 表 ” 对 话 框 。 
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移动 玫 抱 延 祝 表 


《CQ4 有 在 打开 的 “移动 数据 透视 表 ” 对 话 were 
框 中 选中 “ 现 有 工作 表 ” 单 选项 ， 在 “位 置 ” O 〇 新 工作 表 凶 


> ee i 一 一 一 一 > 上 | 名 现 有 工作 表 ) 
文本 框 中 输入 合适 的 存放 位 置 ， 如 “销售 数 人 


据 !H3 ， 


@05 有 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 数据 迁 
视 表 移动 到 设 定 的 位 置 。 


1 轴 帮 恒 | 重合 名 数据 透视 表 


建立 数据 透视 表 之 后 可 以 对 其 重 命名 ， 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 


选中 数据 透视 表 ， 单 击 “数据 透视 表 工 
具 一 选项 菜单 ， 在 “数据 透视 表 ”工具 栏 的 
编辑 框 中 重新 输入 数据 透视 表 名 称 即 可 。 


较 本 六 更改 数 据 远 视 下 默认 布局 
默认 情况 下 , 数据 透视 表 的 布局 是 以 压缩 形式 显示 的 。 如 果 需 要 更 改 数据 透视 表 的 布局 


可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 
《GT1] 在 数据 选 视 到 中 选中 任意 一 个 单元 


加 行 标题 回 


空 行 


格 


《0o23 单 去 “设计 ”标签 ， 在 “布局 ” 先 
项 组 中 单 击 “报表 布局 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 
菜单 中 选择 一 种 合适 的 布局 样式 ， 如 “以 表格 
形式 显示 ”， 


半 | Mme 示 (© 
司 WamteAco) 


找 椒 看板 


如 果 需 要 应 用 其 他 表格 布局 样式 ， 只 需要 使 用 同样 的 方法 ， 单 击 “报表 布局 ”下 
拉 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 需要 的 布局 样式 即 可 。 


第 16 章 ”数据 透视 表 创建 与 编辑 技巧 ( 365 


[而 | 白 定 义 数据 透视 表 样 式 


如 果 Excel 2010 自 带 的 数据 透视 图 样式 不 能 满足 需求 ， 用 户 还 可 以 根据 实际 需要 上 自 定 
义 数据 透视 表 样 式 。 可 以 通过 如 下 方法 来 实现 。 
(0 在 阔 据 连 视 表 中 过 
这 阅 。 视图 开发 共 。。 加载 项 设计 中 任意 一 个 单元 格 。 
02 有 单 去 “设计 ”标准 ， 
在 “数据 透视 表 样 式 ” 选 项 组 
中 的 列表 右 下 角 单 击 同 按钮 。 


(03 有 在 弹出 的 菜单 底部 
选择 “新 建 数 据 透视 表 样 式 ” 


命令 


@04 有 打开“ 新建 数据 远视 
表 快 速 样式 ”对 话 框 ， 在 打开 
的 “新 建 数 据 透视 表 快 速 样式 ” 
对 话 框 中 的 “名 称 ” 文 本 框 中 


输入 新 建 数据 透视 表 的 名 称 。 
《5 在 “到 元 未 ”列表 
框 中 选择 需要 设置 的 表 元 素 ， 
EE 这 里 选择 “整个 表 ”， 
口 设 为 此 次 档 的 默认 数据 透视 表 快 速 样式 (3) oe 有 单 二 格 式 、 按 钮 » 


在 打开 的 “设置 单元 格格 式 ” 
对 话 框 中 包含 字体 、 边框 、 
“填充 ”三 个 标签 ， 在 这 三 个 
标签 中 可 以 分 别 对 数据 透视 表 
的 字体 、 边 框 和 填充 颜色 进行 
设置 。 

(07 有 了 设计 完成 后 单 二 “区 
0 返回 到 “新 建 数据 
选择 要 包 合 在 样式 中 的 字体 设置 透视 表 快 速 样 式 ”对话 框 中 。 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完成 新 
数据 透视 表 样 式 的 设置 。 
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《os 有 单 去 “设计 ”标签 ， 在 “数据 
透视 表 样 式 ”选项 组 中 的 列表 右 下 角 单 击 
忆 按钮 ， 在 弹出 的 菜单 的 顶部 “ 自 定义 ” 
栏 中 选择 刚刚 新 建 的 数据 透视 表 样 式 。 


即 可 应 用 自 定 义 的 数据 透视 
表 样 式 。 | 
骂 1 2 37500 


如 果 自 定义 的 数据 透视 表 样 式 不 再 需要 了 ， 可 以 单 击 “ 设 计 标签 ， 在 “数据 透 
视 表 样式 ”选项 组 的 列表 中 使 用 饼 标 右键 单 击 需 要 删除 的 样式 , 选择 “删除 ”命令 即 可 。 


默认 的 表格 样式 不 一 定 能 够 满足 用 户 的 要 求 。 不 过 Excel 2010 中 也 内 置 了 多 种 数据 透 
视 表 样 式 ， 在 需要 时 用 户 可 套用 样式 来 快速 美化 表格 。 


《01 有 在 数据 过 视 表 中 选中 任意 一 个 单元 格 。 " 
人 02 单 去 “设计 ”标签 ， 在 “数据 迁 视 a 2 三 = 三 3 
表 样式 ”选项 组 中 的 列表 中 选择 一 种 合 舌 的 数 一 | ”一 一 
据 透视 表 样 式 。 


计数 项 :月 众 
六 | 82000 
车 03 有 数据 迁 视 表 的 样式 就 会 变 成 所 设置 一 全- 二 一 -到 


的 样式 。 144500 


在 “数据 透视 表 样 式 ”选项 组 中 单 击 列 表 右 下 角 的 ? “数据 透视 表 样 式 ”， 
展开 列表 ， 方 便 用 户 浏 览 样式 。 


果园 玉 | 指定 特定 样式 为 数据 透视 表 的 默认 样式 


数据 透视 表 的 默认 样式 是 指 在 新 建 数 据 透 视 表 时 就 自动 套用 的 样式 (程序 默认 的 样式 
是 “数据 透视 表 样 式 浅 色 16”) ， 其 设置 方法 如 下 。 
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长 01 久 选中 数据 迁 视 表 任意 单元 格 ， 单 击 
“数据 透视 表 工 具 ” 菜单 下 的 “设计 ”选项 卡 ， 
打开 “数据 透视 表 样 式 ” 工 具 栏 下 拉 菜 单 ， 选 
中 要 设置 为 默认 样式 的 样式 ， 单 击 鼠 标 右 键 ， 
选择 “ 设 为 默认 值 ”。 

设置 完成 后 ， 当 新 建 数据 透视 表 时 
则 会 自动 使 用 此 格式 。 


辆 将 数据 芝 视 表 转换 为 普通 表格 


通过 建立 数据 透视 表达 到 了 统计 目的 后 ， 可 以 将 其 转换 为 普通 表格 来 使 用 。 转 换 操 作 
如 下 


oO 


01 了 迁 中 整 张 数 据 透 视 表 ， 执 行 复制 合 


粘贴 
O 〇 ) 全 部 届 ) 〇 所 有 使 用 源 主题 的 单元 0) 
C 〇 公式 双 ) 〇 边框 除外 名 ) 


少 


〇 数值 四 O 〇 列席 中 
〇 格式 中 O 〇 公式 和 数字 格式 @02 有 在 当前 工作 或 新 工作 表 中 选中 一 个 
〇 批注 ) } 


空白 单元 格 ， 在 “开始 菜单 下 ， 单 击 “粘贴 


C 〇 ) 有效 性 验证 

运 和 一 选择 性 粘贴 ”命令 ， 打 开 “ 选 择 性 粘贴 ”对 
加 无 @) 〇 乘员 有 a 

加 加 四 加 除 加 话 框 ， 选 中 “ 值 和 数字 格式 ” 单 选项 。 


〇 减 (8) 
口 跳 过 空 单 元 凶 ) 


人 3 及 单 去 “确定 ” 掖 钮 ， 即 可 将 数据 透 
视 表 中 当前 数据 转换 为 普通 表格 。 


辆 国 汪 | 快速 清除 数据 透视 表 中 所 有 字段 


当 为 数据 透视 表 设 置 了 多 个 字段 之 后 ， 如 果 想 快速 清除 透视 表 中 所 有 字段 ， 可 以 按 如 
下 方法 来 操作 。 

选中 数据 透视 表 , 单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 ”菜单 下 的 “选项 ”选项 卡 , 在 “操作 ”工具 栏 中 单 击 “ 清 
除 ” 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 单 击 “清除 全 部 ”命令 ， 即 可 将 数据 透视 表 清 除 到 无 任何 字段 的 状态 。 


较 色 | | 出 除数 据 透视 表 


数据 透视 表 是 一 个 整体 ， 不 能 单一 地 删除 其 中 任意 单元 格 的 数据 〈 删 除 时 会 弹出 错误 
提示 ) 。 要 删除 数据 透视 表 需 要 整体 删除 ， 其 操作 方法 如 下 。 

人 《01 有 过 中 数据 选 视 才 ， 单 击 “数据 透视 表 工 具 一 选项 ”菜单 ， 在 “操作 ”工具 栏 中 单 击 “选择 ” 
按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “整个 数据 透视 表 ” 命 令 ， 将 整 张 数据 透视 表 选 中 。 

@02 有 校 键盘 上 的 《Delete〉 键 ， 即 可 删除 整 张 数据 黎 视 表 。 


[粘贴 链接 (L) ] 
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第 17 章 
数据 透视 表 沛 选 与 计算 技巧 


本 章 部 分 操作 实例 设置 与 效 朱 展示 


0 


例 566， 按 行 标 符 字段 进行 排序 1 ， 例 567: 按 数 值 字段 进行 排序 


隐 东 字段 列表 [D) 隐藏 字 各 列表 (D) 


= Ps LL es PE Ee Fes ES ee 于 ee 3 PP PE Ee es es EE PE EPE es se ms ee ee 二 Da FE Te EPE PE PE ms ea es PER RE Pe ms = 二 PR EPE El TPR ER es = EPE RE 
Wm Rr En 
复制 (O) | 8200 1 
设置 羊 元 格格 式 卓 .. : 2500 
3750 | 
14450 
= | 
| eT Te 
分 关 [ 总 "物品 ”图 其 他 排序 选项 (M).. 站 
展开 / 折 释 上 » | ee 
0 ims i EM ER 
个 ， 取 湛 组 合 [U) 图 
Se | 值 显示 方式 (A) } 
称 动 (Ml) » | | 
其 删除 " 听 品 " 四 i ES 
和 字段 设置 (N).. | 各 值 字 康 设置 (N).. 
数据 适 视 表 选 项 (O).. i 数据 适 视 表 选 项 (O)... 
| 


例 568: 双 标 签 时 数据 字段 的 排序 1 ” 例 569: 重新 设置 数据 排序 的 方 问 


cs er ee ee ee Vn ge le 


EE EE ! 
2 I 
加 值 | 
4 | 行 标签 -| 来 和 项 :销售 人 金额” 求 和 项 :毛利 NE 
5 | 日 灰 式 针织 珍 SS20 2070 | [=] 0 2 
6 王 纯 2880 1080 6 | 直 视 到 装 下 ) 1275 
了 何 间 2640 990 | 日 | 外 贸 交 装 (上 ) 3144 复制 (O) 
8 | 日 外贸 冯 装 (下) S805.5 2038.5 | 设置 单元 格格 式 (日.。 
| 9 张 营 30602 10912 | 的 
10 王 莉 1716 642 二 
i 刘 晓 青 380 142 | 刷新 (R) 
| 12 何冀 484.5 1275 I 排序 (6) 
| 鹅 雪 164.8 35.8 sp 
| 14 | 日 男 式 毛衣 5486.2 1739.2 j 删除 “ 求 和 项 毛利 ”他 
| 15 王 二 36752 11612 数据 汇总 依据 (D) 
16 匠 到 Wl 5 I 显示 详细 信息 (E) 
[站 完 何冀 3%0 142 | 
18 | 目 男 式 诽 子 SS00.8 1665.8 


ee ee 


例 570: 实现 数据 的 目 动 戎 选 功能 1 例 571: 实现 同时 满足 两 个 条 件 的 目 动 第 碗 


OE Gt a er i 


Bd| cc | ! 
值 


3 I 
_4 | 行 标签 “| 来 和 项 :销售 金额 ” 求 和 项 :毛利 | 
| 5 | 春 夏 女童 (下 ) 2058 664 
日 | 男 式 衬衫 2622 956 | 正秋 Te 刘 晓 青 ” 融 昌 盛 _ 王 纯 。 王 莉 张 熙 ”总 计 
男 式 裤 子 5500.8 1665.8 I 355 355 142 104 
日 | 男 式 毛 衣 54862 17392 465 572 6288 16658 
于 和 | 女 式 连 让 禄 [ol Le i 9 156 642 —— 476 225 0 
图 
支 式 毛衣 24302 6492 | 214 159 189 872 6492 
| 11 | 冯 式 针织 祖 5520 2070 | 支 式 村 织 祖 990 1080 2070 
= 秋冬 男 童 (上 ) 176.5 107 283.5 
12 秋冬 男 童 ‘上 ) 9 9 外 贸 妈 装 上) 3144 75 244.8 6342 
| 13 | 外 贸 去 装 [上 1 20682 56342 | 外 贸 支 装 (下 ) 1275 358 142 642 10912 20385 
| 14 | 外 贸 去 装 【下 1) 5805.5 2038.5 | HT Sheet6] 3heetd “Sheetl Sheet2 Sheet3 和 
_15 | 总 计 37150.4 12199.4 
| 
| 


Re 


而 司 司 | 按 行 标签 字段 进行 排序 


数据 透视 表 的 和 贡 选 功 能 非常 强大 ， 不 仅 可 以 添加 入选 条 件 从 数据 源 表 格 中 介 选 数据 ， 
还 可 以 在 创建 好 的 数据 透视 表 中 对 数据 进行 篇 选 ， 查 看 想 要 查看 的 数据 。 在 默认 情况 下 ， 创 
建 的 数据 透视 表 的 行 标 侈 字段 古 按 降序 顺序 排列 的 。 下 面 更 改行 标签 字段 的 排列 顺序 。 
物品 1+ 关 Th. 月 f | 求 和 项 :数量 | 求 和 项 :金额 _ 


! 人 网 
和 Eo 《QT 选中 行 标 签字 段 下 的 任意 单元 格 ， 
| ee 37500 


| 91| 144500 


@02 有 右键 弹出 菜单 中 选择 “排序 ”， 在 
右 侧 列表 中 选择 “升序 ”选项 。 


(03 了 络 据 连 视 表 的 行 标签 字段 可 按 升序 


申 取消 组 合 (UI).… 排列 。 


转 | 隐 芒 字 良 列表 (D) 


~ 按 数 值 字段 进 行 排序  ，) 


要 实现 按 数 值 字段 进行 排序 ， 关 和 键 在 于 根据 实际 情况 选中 合适 的 单元 格 ， 然 后 执行 
序 命令 即 可 。 


[于 带 | 所 :0 .00 
”00 .00 .0 


@01 有 了 先 中 数值 字段 下 的 任意 
单元 格 。 


02 入 链 弹 出 和 菜单 中 选择 
“排序 ”， 在 右 侧 列表 中 选择 “ 升 
序 ”选项 。 


长 03 有 数据 选 视 表 的 数值 字段 
可 按 升序 排列 。 


如 来 当前 显示 的 行 标签 或 列 标签 为 双 字 段 ， 那 么 在 排序 时 首先 按 第 一 个 字段 进行 排序 ， 
再 按 同 一 分 类 中 的 另 一 字段 进行 排序 。 


370 O 〇 Excel 公式 、 函 数 与 图 表 实 战 技巧 精粹 


@01 有 如 本 例 中 设置 了 “类 别名 称 ” 
与 “经 办 人 ”两 个 行 标签 ， 如 果 要 对 各 
类 别 产 品 的 毛利 额 进行 排序 ， 选 择 单元 
格 时 要 注意 一 定 选择 “ 求 和 项 : 毛利 ” 
列 中 显示 每 种 类 别 产 品 的 毛利 汇总 额 的 
单元 格 (如 C5、C15、C18 等 单元 格 都 
可 以 ) ， 然 后 执行 排序 操作 。 


ge - 
4 | 行 标签 [| 求 和 项 :销售 金额 求 和 项 : 毛 回 


起 B 萎 | 设置 单元 格格 式 (B)... 


人 外 | 升序 G 
GO 一 


| 其 他 排序 选项 (MW). 


信 字 段 设置 (N)..… 
数据 适 视 表 选项 (QO)... 
-|| 目 | 隐 荡 字段 列表 (D) 


4 行 标签 二 | 求 和 项 :销售 金额 ” 求 和 项 : 项 :毛利 
”5 | 日 次 式 针织 衫 5520 
王 纯 2880 1 
何 半 2640 990 
@02 有 如 采 想 想 按 “经 办 人 ”字段 进 _ 8 | 日 外 贸 女装 (下 ) s805.5 20385 
| 9 | 张 营 30602 10912 
行 排序 ， 则 只 能 对 同一 类 别 产 品 下 各 经 王 莉 1716 642 
刘 晓 青 380 142 
办 人 的 汇总 值 进行 排序 ， 如 图 所 示 分 别 何 将 4845 1275 
基 雪 1648 358 
对 “类 别名 称 ” 字段 与 “经 办 人 字段 日 男 式 毛衣 54862 1739.2 
王 纯 36752 11612 
进行 “降序 ” | EE 1431 436 
进行 了 降序 排列 。 何 闭 380 142 
日 男 式 裤子 5500.8 1665.8 


DELETE 


在 数据 透视 表 中 进行 排序 时 ， 默 认 采 用 的 排序 方向 为 从 上 到 下 。 


可 以 得 到 不 同 的 排序 结 东 。 


《1 有 要 走 实现 对 “外 贸 女 装 


(下 ) ”类 别 商品 按 经 办 人 进行 排 
序 ， one 装 (下 ) ” 
类 别 行 任意 单元 格 , 单 击 鼠 标 右键 

选择 we ”命令 

打开 “ 按 值 排序 ”对 话 框 ， 


人 02 及 选中 排序 选项 为 “降序 ”、 
排序 方向 为 “从 左 到 右 ”。 


过 更 改 排序 的 方 癌 


<.0 .00 EF 


00 3.0 Er 


排序 方向 器 ) 
© MEIF 
@ 从 左 到 右 话 


使 用 此 每 中 的 入， 蕊 据 “ 求 和 项 :毛利 ” 按 降序 对 “ 妈 办 
外 入 支 装 ( 下 3 
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《03》 羊 去 ， 按钮 ， 即 
< 可 实现 让 “外 贸 女 装 〈 下 ) ”类 别 
rm92 eh 


1665.8 


辆 加 实现 数据 的 自动 饰 选 功能 


数据 透视 表 具 有 数据 汇总 功能 ， 数 据 区 域 中 每 个 单元 格 的 值 代表 满足 行 标签 、 列 标签 
的 汇总 数据 。 因 此 每 个 单元 格 中 的 值 都 包 伟 明细 数据 ， 显 示 这 一 明细 数据 等 于 实现 了 数据 的 
入 选 操作 。 如 来 想 往 选 出 “ 女 式 连 衣 僻 ”的 销售 记录 ， 其 操作 如 下 。 


@01 有 双击 B9 单元 格 . 


@02 有 a 可 新 建 一 张 工作 
和 ,显示 出 所 有 类 别名 称 为 “ 女 


~ 


yd 侣 和 补 2 订 售 过 里 
妇 式 连衣裙 &aJDI5003d09 6 
女 式 连 农 裙 &aIDI3032417 和 4 

AANM3032417 

女 式 连 衣 禄 AAMNMSOO4409 


要 实现 同时 满足 两 个 条 件 的 目 动 和 选 ， 只 要 把 需要 满足 的 两 个 条 件 分 别 设置 为 数据 透 
视 表 的 行 标签 与 列 标签 即 可 。 如 霖 想 久 $$ 选 出 类 别名 称 为 “ 男 式 毛 衣 ， 且 经 办 人 为 “ 王 纯 ”的 


销售 记 隶 ， 其 操作 如 下 。 
@01 有 双击 G8 单元 格 . 


即 可 新 建 一 张 工作 
表 ， 显 示 出 所 有 类 别名 称 为 “ 男 
式 毛 衣 ” 且 经 办 人 为 “ 王 纯 ” 的 
销售 记录 。 
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数据 透视 表 还 具有 般 选 功能 ， 利 用 此 功能 可 以 实现 只 奋 看 所 需要 的 数据 。 
可 以 按 下 面 的 方法 来 操作 。 


要 实现 只 显示 天 两 位 销售 人 员 的 销售 金额 与 毛利 ， 


001 有 了 在 数据 适 视 表 中 单 击 “ 行 标签 ” 字 
段 标题 (如 果 没 有 看 到 该 标题 ， 可 以 单 击 “ 数 
据 透视 表 工具 一 选项 ”菜单 ， 在 “显示 /隐藏 ” 
工具 栏 中 单 击 “ 字 段 标题 ”按钮 ) 右 侧 的 下 拉 
按钮 ， 取消 “全 选 ” 复 选 框 ， 勾 选 要 显示 的 项 


目前 面 的 复 选 框 。 


发 02 有 单 去 “确定 ”按钮 ， 则 数据 透视 


中 只 显示 满足 条 件 记 录 。 


六 式 针织 祖 
外 贸 妇 装 上) 
外 贸 妈 装 (下 ) 


男 式 衬衫 
男 式 裤子 
男 式 毛衣 
秋冬 男 童 (上 ) 
外贸 娘 装 (下 ) 


其 他 排序 选项 (M)… 


呈 国 到 | 在 数据 透视 表 中 选择 性 地 查看 数据 


例如 本 例 中 


玄 式 连衣裙 
外 贸 妈 装 〔【 上 ) 


男 式 衬 衫 
男 式 裤子 
浆 式 连 衣 宰 

浆 式 毛衣 

外 贸 妈 装 〔 下 ) 


上 四 国 | 饰 选 册 销售 毛利 前 3 名 的 销售 记录 


要 实现 按 条 件 进 行 般 选 ， 需 要 根据 当前 数据 透视 圾 的 字段 排列 情况 来 设置 。 下 面 箭 选 


出 销售 毛利 前 3 名 的 销售 记录 。 


@01 有 根据 条 件 建立 数据 造 视 表 后 ， 


选中 行 标签 下 的 任意 单元 格 。 


CD*: 鼠标 右键 ， 选 择 “ 科 选 


在 右 侧 选择 “前 10 个 ”命令 。 


人 《033r 开 “前 10 个 第 选 ”对 话 框 。 


《04 用 重新 设置 想 显 示 的 最 大 项 
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14 | 求 和 项 :毛利 列 标签 [>] 
15 行 标 奥 利 身 


x i 
日 HL12001 380 380 、 
和 3 3 @05 有 设置 完成 后 ， 即 可 
BHL12003 480 480 
巧克力 480 


2! 600 加 Am 得 这 出 指 定 条 件 的 1 孙 o 
总 计 


大国 | 饰 选 出 销售 毛利 大 于 某 个 特定 值 的 记录 


要 实现 按 条 件 进行 般 选 ， 需 要 根据 当前 数据 透视 才 的 字段 排列 情况 来 设置 。 可 以 通过 
如 下 介绍 实现 在 数据 透视 表 中 筛选 出 销售 毛利 大 于 菏 个 特定 值 的 销售 记录 。 


14 | 求 和 项 :毛利 列 标签 


15 | 行 标 往 了 奥 利 奥 草 蕉 夹心 鲜 干 ” 德 芙 巧克力 ”夹心 
380 和 、 加 

天 画 | 3 《013 闻 去 行 标签 或 列 标签 
全 | 升序 (S) 厂 侧 的 下 拉 按 和 钮 。 
外 | 降序 (O) 本 

ee 
各 “从 “产品 编号 ”中 清除 往 选 (QO ee 

标签 得 选 (L) 上 320 
ao 上 菜单， 

| ee (02 有 打开 下 拉 菜 单 ， 选 择 “ 值 


第 选 ” 右 侧 的 “大 于 ”选项 。 


5 回 HE13005 


《0o3 有 打开 “估算 选 ”对 话 框 ， 
设置 大 于 的 值 ， 如 200。 


发 04 久 设置 完成 后 ， 即 可 第 选 出 


巧克力 
22| 7 
指定 条 件 的 记录 。 


技术 看 板 
如 果 当 前 数据 透视 表 有 多 个 数值 字段 ， 则 需要 在 第 一 个 下 拉 列 表 框 中 选择 基于 哪 


一 个 求 和 项 来 筛选 出 最 大 或 最 小 项 。 


砚 国 司 | 在 数据 透视 表 中 自动 扩展 数据 源 


在 Excel 中 创建 数据 胡 视 表 时 ， 有 了 时 需要 不 断 地 问 数 据 源 中 添加 数据 。 当 数据 源 中 添加 
了 数据 后 ， 可 以 使 用 以 下 方法 让 数据 透视 表 目 动 扩展 数据 产 ， 而 无 需 重新 建立 数据 透视 表 。 
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到 


到 


《Q13 单 去 “插入 ”标签 ， 在 “表格 ” 移 梧 国 呈 导 一 | 
项 组 中 单 击 “ 表 格 ” 按 甸 。 天 ee 
迁 视 表 


@02 有 打开 “创建 表 ” 对 话 框 ， 在 
“ 表 数 据 的 来 源 ” 文 本 框 中 输入 引用 位 置 
“=$AS$1:$F$12” 。 


《G33 单 去 “ 列 定 ”按钮 ， 即 可 创建 一 个 
Excel 表 ， 默 认 表 名 为 “ 表 1”。 


久 建 数据 选 视 表 


请 选择 要 分 析 的 数据 
@) 选择 一 个 表 或 区 域 (8) 
表 / 区 域 上 : 
〇 使 用 外 部 数据 源 上 ) 
连接 名 称 : 
选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 
@@) 新 工作 表 上 他) 
〇 现 有 工作 表 并) 


位 置 吕 ): 


04 用 迁 择 表 中 的 任意 单元 格 ， 单 击 “ 插 
入 ”标签 ， 在 “表格 ”选项 组 中 单 击 “ 数 据 选 
视 表 按钮， 打开“ 创建 数据 透视 表 ”对话 框 。 


人 《05 及 单 去 “确定 ”按钮 ，Excel 将 创建 
并 激活 一 个 新 的 工作 表 ， 并 显示 “数据 透视 表 
字段 列表 ” 窗 格 。 在 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 ” 
区 域 中 为 选 “商品 ”和 “销售 数量 ” 复 选 框 


煞 据 透视 表 字 和 良 列 表 


选择 雪 添 加 到 报表 的 字段 : 


@06 有 选择 之 后 就 形成 了 一 个 数据 迁 视 
表 ， 反映 了 各 类 商品 的 销售 总 量 。 


@07 有 继续 在 数据 源 下 面 的 单元 格 中 添加 
4 月 的 数据 ， 列 表 区 域 自动 扩展 到 Al:F19。 


| “4 月 “| 天 津 | 
18| 4 月 | 烟台 | 袜子 | 黑色 另 | 男 | 329 ， 
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AA 加 "-%， 国 


了 二 和 机 太 守 广 人间 二 任 一 半天 
格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “刷新 ” 


人 09 及 接着 数据 选 视 表 中 的 数据 将 用 新 的 
数据 源 进 行 更 新 。 


有 ea 添加 第 选 字 段 实现 第 选 


过 在 数据 透视 表 中 汪 加 入 选 字段 , 也 可 以 实现 对 数据 透视 表 的 往 选 ,如 本 例 中 添加 “ 销 
a 字段 为 篇 选 字段 ， 现 在 想 信 选 出 指定 日 期 的 记录 ， 其 操作 如 下 。 


01 了 在 “销售 日 期 ”字段 右 侧 
所 一 一 一 一 单 击 下 拉 按 钮 ， 勾 选 “ 选 择 多 项 ” 复 
选 框 ， 然 后 选中 要 显示 的 日 期 。 


a (02 有 单 击 “ 确 定 ”按钮 ,可 以 
1282 7702 看 到 筛选 出 满足 条 件 的 记录 。 


314.4 
2070 | 
25 381 
13832 | 
13044 436 156 20272 642 3532 4918.8 


哆 国 届 清除 所 做 的 饰 先 
在 进行 箭 选 查看 了 统计 结果 后 ， 如 果 要 取 销 所 做 的 箭 选 ， 其 方法 如 下 。 


在 设置 了 筛选 之 后 ， 相 应 的 标 
签 劳 边 会 出 现 一 个 “ 国 按钮 ， 单 
击 该 按钮 打开 下 拉 菜 单 ， 从 中 选择 

从 ' 类 别名 称 ' 中 清除 筛选 ”命令 
即 可 实现 删除 筛选 。 


1080 ”二 一 
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辆 国 恒 | 一 次 性 删 从 当 前 数据 透视 表 中 所 有 饰 选 


当 数 据 透 视 表 中 设置 了 多 个 项 选 时 ， 可 以 按 以 下 方法 一 次 性 删除 所 有 租 选 。 


选中 数据 透视 表 ， 单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 一 选项 ”菜单 ， 在 “操作 ”工具 栏 中 单 击 “清除 ” 按 钮 ， 
在 打开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “清除 筛选 ”命令 ， 即 可 将 数据 透视 表 中 所 有 筛选 都 清除 。 


国 国 | 对 数据 透视 表 数 据 进行 分 组 


当 数 据 透 视 表 中 数据 非常 多 ， 而 且 适 合 进行 分 组 显示 时 ， 可 以 设置 分 组 以 方便 数据 的 
碍 看 。 下 面 举例 说 明 。 


01 了 如 图 所 示 的 数据 迁 视 表 中 
显示 了 各 个 考试 分 数值 对 应 的 各 个 
班级 的 人 数 ， 由 于 学 生 较 多 ， 考 试 分 
数值 也 各 不 相同 ， 因 此 可 以 设置 显示 
分 数 段 ， 从 而 查看 各 个 分 数 段 对 应 的 
每 个 班级 的 人 数 。 


| 
[LI 


@02 有 迁 中 数据 造 视 表 , 单 击 “ 数 


据 透 视 表 工具 一 选项 ”菜单 ， 在 “分 口 起 始 于 @): 
2 6 2 口 终止 于 (E): 
组 ”工具 栏 中 单 击 “将 所 选 内 容 分 组 步 长 8): 


按钮 打开“ 组 合 ” 对 话 框 ， 设置 起 
始 值 、 终 止 值 以 及 步 长 。 


心 


| 
”2 计数 项 :姓名 ”所 在 班级 [| 
| 3 | ips Ba| 1 
| 4 |100-129 


@03 有 设置 完成 后 ， 可 以 看 到 数 
据 透视 表 中 显示 各 个 分 数 段 对 应 的 
人 数 。 


[用 | 对 数据 标签 进行 分 组 


对 于 特定 的 标签 (如 标签 为 数值 型 时 ) 也 可 以 设置 让 其 分 组 显示 ， 例 如 本 例 中 设置 标 
答 分 组 显示 ， 可 以 实现 统计 荣 两 个 班级 中 对 应 的 各 个 分 数 段 的 人 数 。 


中 
| | Le 
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长 01 及 选中 数据 选 视 表 ， 单 击 “ 数 
< 据 透视 表 工具 ”菜单 下 的 “选项 ”选项 
卡 ， 在 “分 组 ”工具 栏 中 单 击 “ 将 字段 
分 组 ”按钮 ， 打 开 “组合” 对 话 框 。 设 

置 起 始 值 、 终 止 值 以 及 步 长 。 


TE EE EE EN 
5-6 总 计 
] 1 
1 4 
1 14 
10 23 发 02 及 设 己 完成 后 ， 可 以 看 到 数据 
16 | 透视 表 中 按 列 标签 字段 进行 了 分 组 。 
29 ?7 
25 93 
22 65 
6 12 
114 336 


po 自 定义 公式 求解 各 销售 员 奖金 


除了 数据 透视 表 本 里 提供 的 一 些 汇总 分 析 功 能 之 外 ， 还 可 以 根据 当前 分 析 和 需求 日 定 义 
求解 公式 。 下 面 介绍 根据 每 位 经 办 人 上 所 创利 铀 计算 奖金 的 公 云 。 


荐 大 寺 算 宇和 恨 


名称 四 EAI 
和 式 四 二 


发 013 选 中 数据 迁 视 表 ， 选 择 
“数据 透视 表 工 具 ” 菜单 下 的 “选项 ” 
选项 卡 ， ee 
式 一 计算 字段 ”命令 ， 打 开 “ 桂 入 


段 gd 大 
计算 字段 ”对 话 hy 


持 入 计算 字段 


名 称 定 ): | 销售 员 奖 金 

(02 有 在“ 名称 ” 框 中 输入 名 
称 (如 “销售 员 奖 金 ”) ， 在 公 
式 编辑 栏 中 输入 公式 : =IF( 毛利 
<=2000, 毛利 *0.1, 毛利 *0.18)。 
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数 硕 透视 表 字 段 列表 


《C 吏 单 去 “确定 ” 撤 包 即 可 
派 加 为 计算 字段 ， 该 字段 会 显示 在 een Ee ee 


“数据 造 视 表 字 段 列表 ”任务 窗 格 er 
的 字段 列表 框 中 ， 将 该 字段 拖 到 “ 数 
值 ”列表 框 中 ， 数 据 透视 表 显 示 效 
果 如 图 。 


自 定义 公式 求解 各 类别 商品 种 ETE 


要 想 求解 各 类 别 商 品 利 涧 率 ， 可 以 按 如 下 方法 来 定义 公式 。 


插入 计算 字段 


和 
= 毛利 /销售 金 额 


(01 有 迁 中 数据 迁 视 表 ， 选 择 “ 数 据 
透视 表 工具 ”菜单 下 的 “选项 ”选项 卡 ， 
在 “工具 ”菜单 中 单 击 “公式 一 计算 字段 ” 
命令 ,打开 “插入 计算 字段 ”对 话 框 ,在 “名 
称 ” 框 中 输入 名 称 ， 在 公式 编辑 栏 中 输 
入 公式 : = 毛利 /销售 金领 。 


0.322643343 
”6 | 男 式 衬 衬 036460717 


@02 有 单 十 “确定 ”按钮 回 到 工作 表 Sy 男 式 裤子 16658 0302828679 | 

66 » > Ss 56 )) > Ee 17392 0317013398 
中 ， 设 置 “利润 率 字段 为 “ 值 字段 ， 1499 031880051 | 
即 可 求解 出 各 类 别 商品 的 利润 率 。 六 区 二 0 


11 | 去 式 针织 衫 2070 0375 


_12 | 秋冬 男 童 (上 ) 283.5 0296083551 
“13 | 外 和 贸 支 装 (上 ) 6342 0.306643458 


得 看 当前 数据 延 钢 表 中 上 自 定 义 的 公式 


要 查看 当前 数据 透视 表 中 所 有 目 定 义 的 公式 ， 其 操作 方法 如 下 。 


外 贸 嘉 装 【下 1 0.351132547 
总 12199.4 0.328378698 


选中 数据 透视 表 ， 选 择 数 


字段 
1 销售 员 奖 金 =IF (毛利 <=2000, 毛利 *0. 1, 毛利 +0. 18) 


据 透视 表 平 具 ” 菜 单 下 的 6 选 项 >» 2 利润 率 = 毛利 /销售 金额 +100% 
选项 卡 , 在 “工具 ”菜单 中 单 击 “分 | | 数据 项 ” “公式 
多 1 八 式 ”” 命令 ， | 
工作 表 中 显示 出 当前 数据 透视 表 中 | i 
| 车 要 更 改 多 个 计算 项 或 字段 的 求解 次 序 ， | 
所 有 自 定 义 的 公式 。 | | 请 在 “选项 ”选项 卡 上 的 “工具 ”组 中 单 韦 “公式 ”， 然 后 音 击 “求解 次 序 ”。 
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第 18 章 
数据 透视 图 创建 与 编辑 瓜 巧 


本 半 部 儿 ol 与 黎 坟 展示 


16 - Microsoft Excel 数据 适 视 图 工具 
1 公式 数据 审阅 视图 加 载 项 E32 布局 格式 分 析 | 
本 | 二 | 起 lb bb 
| nr 迫 | 重 二 医 目 [ 国 上 
| | 
图 专 样 式 
| 
目 求 和 项 :销售 金额 电 
- 认 售 . 
目 求 和 项 :毛利 各 称 民 
| 日 
Betba 9 : 
党 
a 从 Br < | 张 葡 。 王 莉 。 王 纯 。 彭 昌 盛 刘 晓 青 ”刘炜 ” 爹 壬 雪 
目 求 和 项 :销售 金额 “” 目 求 和 项 :毛利 
we A 
1 例 587: 在 新 工作 表 中 显示 数据 透视 图 
十 [国人 
| 
| 
数据 透视 图 第 选 窗 格 vx 
| 销售 金额 与 各 天 统计 | 数据 透视 图 上 的 活动 宇 段 加 
lm 忆 季 | 了 报表 第 法 
| 一 轴 许 段 扮 类 ) 
经 办 人 加 
Jah | IAA | 2 | 到 图 全 字段 祭 列 ) 
数值 
i 
A 2 从 I 及 和 辽河 世 : 可 :所 乔 
-一 一 加 四 心 | 
一 上 4 bhH| Sheet?| Chartl Sheet4 Sheet1 Sheet2 Sheet9 .44 
I 
1 
= 


1 例 592: 在 数据 透视 图 中 显示 明细 数据 


销售 金额 与 利润 统计 销售 金额 与 利润 统计 


昂 式 村 衫 男 式 柱子 盟 式 毛 寂 。 ” 康 式 这 农贸 。 康 式 毛衣 。 京 式 针织 衫 
晶 束 和 顶 :销售 会 络 日 求 和 项 :毛利 


目录 和 项 :销售 低 蜂 。 目 求 和 项 :毛利 


tt 


网 | 巡 六 数据 透视 图 
数据 透视 图 是 依据 数据 透视 表 而 建立 的 ， 它 可 以 使 得 数据 透视 表 的 表达 效果 更 加 直观 。 
在 建立 数据 透视 表 之 后 可 以 快速 建立 数据 透视 图 。 建 立 数 据 透视 表 之 后 ， 要 快速 生成 数据 透 


和 视图， 其 操作 如 下 。 


人 023 单 去 “数据 选 视 表 工具 ”菜单 下 的 
选项 ”选项 卡 ， 单 击 “ 工 具 ” 工 具 栏 中 的 “ 数 
据 透 视图 ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 图 表 ” 对 话 框 ， 
选择 图 表 类 型 。 


目 求 和 项 -销售 金额 《C2 有 让 并 四 状 关 至 之 后 单 击 “ 确 是 
和 按钮 即 可 新 建 数据 迁 视 图 ， 


人 


建 记 了 数据 透视 图 并 选中 时 ， 可 以 看 到 菜单 中 出 现 “数据 透 视图 工具 主 菜单 , 其 下 包 合 “ 设 
计 、 布局 、 格式 、 “分析 ”4 个 子 薪 单 ， 这 些 采 单 专 门 用 于 对 数据 透视 图 的 操作 。 


16 - Microsoft Excel 


= @01 有 迁 择 “数据 迁 视 图 工具 ”菜单 下 的 
“设计 ”选项 卡 ， 在 “图 表 布局 ”工具 栏 中 选 
择 合 适 的 布局 ， 如 图 所 示 的 布局 中 添加 了 图 表 
标题 编辑 框 、 让 图 例 显 示 在 图 表 底 部 、 取 消 了 


垂直 轴 。 
《go2 在 图 去 标题 编辑 框 中 输入 图 表 标 
张 营 ” 王 莉 王 纯 ” 彭 昌 盛 刘 晓 青 刘 婷 。” 金 析 雪 题 ， 


目 求 和 项 :销售 金额 ”日 求 和 项 :毛利 
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辆 于 更 改 数据 下 视图 的 图 表 类 型 


建立 了 数据 透视 图 之 后 ， 如 琳 需 要 更 改 图 表 的 类 型 ,不 需要 重新 建 并 数据 透视 表 ， 可 
以 基于 原 图 表 来 更 改 。 


"eg 移 7 pun (en | 1a jad A BA 
择 “ 数 据 透 视图 工具 ”菜单 下 的 “设计 ” | Hi La 0 Ba a od a)! 


选项 卡 ， 单 击 “类 型 ”工具 栏 中 的 “更 
改 图 表 类 型 ”按钮 打开 “更改 图 表 类 
型 ”对 话 框 ， 重新 选择 图 表 类 型 。 


销售 金额 与 利润 统计 


《2]3 单 去 “确定 ”按钮 即 可 更 改 
数据 造 视图 类 型 。 


张 营 ” 王 烙 王 纯 训 昌 盛 Xl 晓 青 ”站 娘 ”金磊 雪 何 疮 


目 求 和 项 :销售 金额 ” 目 求 和 项 :毛利 


网 国 | 在 新 工作 表 中 显示 数据 远视 图 


默认 建 并 的 数据 透视 图 显示 在 当前 工作 表 中 ， 如 琳 要 让 其 显示 在 新 工作 表 中 ， 可 以 按 
如 下 方法 操作 。 


(01 有 了 迁 中 建立 的 数据 连 视 图 ， 选择 放置 图 表 的 位 置 
; 牛 4 叉 “ 米 :未 人 ”让 pn 
选择 数据 透视 图 工具 菜单 下 的 设 新 工作 表 &) [a 
计 ” 选 项 卡 ， 单 去 “移动 图 表 ” 按 钮 ， owme E 一 一 
本 OQ 


打开 “移动 图 表 ” 对 话 框 ， 选 中 “新 
工作 表 ” 单 选 框 ， RE] [ 


禾 据 透视 图 簿 选 窑 格 
销售 金额 与 利 妥 统计 数据 透视 图 上 的 活动 字段 
”报表 第 选 


时 | 轴 宇 段 份 类 ) 
经 办 人 器 


| 天 图 所 字段 (系列 ) 


《Q23 单 去 “确定 ”按钮 即 可 将 
图 表 显 示 到 新 工作 表 中 。 


。 各 六 名 [8 着 吕 当 吕 尖 
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硬 司 呈 | 更 新 数据 透视 图 


要 实现 数据 透视 图 的 更 新 ， 可 以 直接 更 改建 立 的 数据 透视 表 。 


01 有 将 数据 透视 表 更 改 为 统计 样式 ( 行 
标签 更 改 为 “类 别名 称 ”) ， 


销售 金额 与 利润 统计 
@02 有 切换 到 数据 造 视图 所 在 工作 表 中 ， 
可 以 看 到 数据 透视 图 也 作 相 应 的 更 改 。 
大 EE . 有 他 se ROY 区 Re 
4 3 中 So 中 ” 
目 求 和 项 :销售 全 竹 。 目 求 和 项 :毛利 


[ 园 呈 昌 对 数据 选 视图 进行 饰 选 


默认 建 并 的 数据 透视 图 显示 出 数据 透视 表 中 所 有 的 数据 ， 如 末 只 要 查看 特定 数据 ， 可 
以 对 数据 透视 图 进行 筛 选 。 


人 01 在 建立 了 数据 透视 图 并 选中 后 ， 会 
< 相应 地 显示 一 个 “数据 造 视图 第 选 窗 格 ”。 在 
“数据 透视 图 第 选 窗 格 ”中 单 击 “ 类 别名 称 ” 
右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 打 开 下 拉 菜 单 ， 从 中 选择 需 
要 显示 的 项 目 。 


从 “类 别名 称 ”中 清除 税 选 (C) 
标签 筛选 () 


让 秋冬 男 童 ( 上) 
.口外 贸 支 装 C 上 ) 
“口外 贸 去 装 ( 下 ) 
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(02 有 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 馈 ， 
图 表 即 做 相应 显示 。 


男 式 衬衫 男 式 入 于 男 式 毛 衣 。 ” 女 式 连衣裙 。 。” 女 式 氏家 ” 女 式 针织 衫 
加 求 和 项 :销售 会 叙 下 求 和 项 : 志 利 
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辆 国 国 对 数据 远视 图 进行 标签 饰 先 


在 数据 透视 图 中 还 可 以 按 标 签 进行 站 选 ， 如 本 例 中 算 选 出 类 别名 称 中 包含 特定 文字 的 
记录 。 具 体操 作 如 下 。 


人 01 有 选中 数据 迁 视 图 ， 在 右 人 
的 “数据 透视 图 算 选 窗 格 ” 中 单 击 “ 类 
别名 称 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 打开 下 拉 
菜单 ， 从 中 选择 “标签 筛选 一 包含 ” 


@02 有 打开 “标签 第 选 (类 别名 
称 ) 0 设置 产品 名 称 包 含 > 


66 >») 用 ? 代表 单个 字符 
用 * 代表 任意 多 个 字符 


《03 及 设 如 完成 后 ， 可 以 看 到 图 
表 中 只 绘制 类 别名 称 中 包含 “ 女 ” 字 
的 记录 。 


BE 


奔 夏 女 室 (下) 文 式 这 衣 语 文 式 所 衣 女 式 针织 衫 外 贸 文 装 (上)} 外 贸 文 痕 (下 ) 
回 求 和 项 :销售 会 殷 日 求 和 项 :毛利 


较 轩 必 复 “数据 透视 图 第 选 窗 格 ”的 显示 


当选 中 建立 的 数据 透视 图 时 ， 会 目 动 亚 示 “数据 透视 图 般 选 窗 格 。 如 采 没 有 显示 出 
该 任务 窗 格 ， 需 要 按 下 面 的 方法 来 恢复 显示 。 


选中 建立 的 数据 透视 图 ,选择 “数据 透视 图 工具 菜单 下 的 “分 析 选项 卡 ， 单 击 “ 显 示 / 隐 藏 
工具 栏 中 的 “数据 透视 表 筛 选 ” 按 钮 ， 即 可 重新 显示 “数据 透视 图 筛选 窗 格 ”， 


咒 品 蚤 | 在 数据 透视 图 中 显示 明细 数据 


要 在 数据 透视 图 中 显示 明细 数据 ， 可 以 按 如 下 方法 操作 。 
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001 有 了 用 所 标 右键 单 击 要 显 
示 其 明细 数据 的 分 类 标签 ， 在 此 
处 右键 单 击 “ 女 式 连衣裙 ”分 类 
i 标签 ， 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 展 


i 主要 风格 续 IM) 开 / 折 个 一 展开 ”命令 ，。 
添加 次 要 网 格 绪 (N) 


BE EE 


1 _ 看 夏 女 宇 (下) 女 式 迹 衣 


宋体 (FEy-|10 -A 人 外- 区: 了 


必 02 有 打开 “显示 明细 数据 ” 
对 话 框 ， 选 中 要 查看 的 明细 数据 
的 字段 ， 如 本 例 中 选择 “经 办 人 ”。 
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《03 单 去 “确定 ” 按 锯 即 可 
在 图 表 中 显示 "“ 女 式 连 衣 福 ”的 “经 
办 人 ”明细 数据 。 


张 若 


EE 


突 夏 女 室 女 式 过 衣 湛 女 式 毛 家 | 女 式 针织 衫 | 外 贸 女 净 | 外 视 女 的 
CT) (上 ) CT) 


加 求 和 项 :销售 会 叙 日 求 和 项 :毛利 


折 欠 效 据 迁 视图 中 数据 到 上 级 项 目 


当 图 表 的 行 标签 包含 多 个 字段 时 ， 建 立 数据 透视 图 后 会 亚 示 多 层 分 类 标 丛 ， 通 过 字段 
的 折合 可 以 实现 让 图 表 只 绘制 上 级 项 目 。 


选中 建立 的 数据 透视 图 ， 选 择 “ 数 据 透 视图 工具 ”菜单 下 的 “分 析 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 活 动 字段 ” 
工具 栏 中 的 “ 折 司 整 个 字段 ”按钮 ， 即 可 实现 一 次 性 折合 至 上 级 项 目 。 


而 国清 | 将 数据 透视 图 更 改 为 静态 图 表 


如 有 果 要 将 数据 透视 图 转换 为 静态 的 图 表 ， 可 以 通过 下 面 的 几 个 方法 来 实现 。 
@01 有 市 除 相 关联 的 数据 远视 表 。 

(02 有 将 含有 报表 的 工作 短 保存 为 非 Excel 工作 萍 的 格式 。 

@03 有 将 数据 透视 图 复制 或 移动 到 其 他 工作 簿 中 ， 
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”机 工 出 版 社 . 计算 机 分 社 读者 反馈 卡 


”尊敬 的 读者 : \ 

感谢 您 选择 我 们 出 版 的 图 书 ! 我 们 愿 以 书 为 媒 ， 与 您 交 朋 友 ， 做 朋友 ! 
参与 在 线 问 卷 调查 ， 获 得 赠阅 精品 图 书 

凡是 参加 在 线 问卷 调查 或 提交 读者 信息 反馈 表 的 读者 ， 将 成 为 我 社 书 友 会 成 员 ， 将 有 机 

由 会 参与 每 月 举行 的 “ 书 友 试 读 赠阅 ”活动 ， 获 得 赠阅 精品 图 书 ! 

读者 在 线 调查 : http://www.sojump.com/jq/1275943.aspx 


读者 信息 反馈 表 (加 黑 为 必 填 内 容 ) 


口 管理 岗位 口 政 府 官员 口 学 校 教师 口 学 者 口 在 读 学 生 口 开 发 人 员 


职业 《可 多 选 ): 


“| | 所 购书 籍 蔬 名 
图 像 类 , 软件 开发 类 , 办 公 应 用 
类 ) 


“ 《此 反馈 表 可 以 邮寄 、 传 真 方 式 ， 或 将 该 表 拍 照 以 电子 邮件 方式 反馈 我 们 )。 
图 联系 方式 


通信 地 址 : 北京 市 西城 区 百 万 庄 大 街 22 号 联系 电话 : 010-88379750 
计算 机 分 社 传真 : 010-88379736 
邮政 编码 : 100037 电子 邮件 : cmp itbook@163.com 


口 自 由 职业 


请 关注 我 社 官 方 微 博 :。 http://weibo.com/cmpjsj 1 
第 一 时 间 了 解 新 书 动态 ， 获 知 书 友 会 活动 信息 ， 与 读者 、 作 者 、 编 辑 们 互动 交流 ! 


在 线 互动 交 流 平台 
| ' 官 官方 微 博 : http://weibo.com/cmpjsj 
豆 瓣 网 : http://site.douban.com/139085/' 


! 读 者 信箱 : cmp_itbook@163.com 
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地 址 ; 北京 市 百 万 庄 大 街 22 号 
邮政 编码 : 100037 

电话 服务 

社 服 务 中 心 ; 010-88361066 
销售 一 部 : 010-68326294 
销售 三 部 ， 010-88379649 

读者 购书 热线 ; 010-88379203 


网 结 服 夯 | 上架 指 导 计算 机 /办 公 软 件 


教材 网 ， http://www:cmpedu.com 
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